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前言

《计算机应用基础教程（第2版）》是在2006年1月出版的《计算机应用基础教程》的基础上修改而成
的。
较之广受好评的第1版，本教材针对现今计算机的发展，作了部分改动，并对第1版中存在的错误和不
足之处做了一些修正，还配备了更加详尽的电子教案。
计算机的诞生与国际互联网的普及应用是20世纪人类文明史上最伟大的成就。
计算机和互联网正在改变着人们的生活、学习和工作方式，推动着世界经济的发展和社会进步。
随着知识经济时代的到来和我国加入WTO，社会对人才的综合素质有了更高的要求，正从单一型向复
合型转变，计算机知识和技能已成为复合型人才所必备的基本技能之一，系统地掌握计算机知识也就
成为一个择业者必备的首要条件。
越来越多的人认识到，不掌握计算机知识，将是新时代的文盲。
计算机水平的高低已成为衡量人才素质的一个重要指标。
面对社会的需求，就业的压力，不同类型、不同行业的人士都迫切需要学习计算机基础知识和基本操
作。
实际上，掌握计算机的基本操作已经成为人们的一项基本的工作技能。
本书是《新世纪高职高专实用规划教材》系列书中的《计算机应用基础教程》。
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内容概要

　　计算机和互联网正在改变着人们的生活、学习和工作方式，推动着世界经济的发展和社会进步。
掌握计算机的基本操作已经成为人们一项基本的工作技能。
本书主要是面向高职高专院校计算机应用和相关专业学生，以及广大计算机初学者而编写的一本计算
机应用基础教程，全书涉及各种计算机基础知识和基本操作，对每一个操作都提供了具体的步骤，使
初学者能够在较短的时间里学会使用计算机。
　　本书内容包括计算机基础知识，Windows XP操作入门，安装和使用五笔字型输入法，Word 2003
的基本操作，文档的编辑、排版与打印，制作Excel电子表格，制作PowerPoint幻灯片，创建和使
用Access数据库，计算机网络基础，使用常用办公设备以及计算机病毒与网络安全等。
通过细致的讲解，让一个计算机初学者逐渐成为一个行家里手。
　　本书内容全面、讲解细致、图文并茂，每章都有上机实训并配有按特定目标安排的习题。
既可作为高职高专计算机应用和相关专业的教材，也可作为计算机初学者和各类办公人员的自学用书
，还可作为各类电脑培训班的培训教材。
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　保存和关闭工作簿　6.6　打开已有工作簿　6.7　编辑工作表　6.8　数值运算　6.9　数据的分析与
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复印机的使用　10.4　复印技巧与方法　10.5　上机实训　10.6　习题第11章　计算机病毒与网络安全
　11.1　计算机病毒及其预防　11.2　使用瑞星杀毒软件查杀病毒　11.3　上机实训　11.4　习题习题
答案
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章节摘录

插图：1.1.2计算机的分类目前市场上计算机的种类很多，通常根据计算机的技术、功能、体积大小、
价格和性能，将其分为四类。
但这种分类会随着技术的发展而变化。
1.巨型计算机巨型计算机是最昂贵的一类计算机，它的运算速度最快（每秒达万亿次以上），精度很
高，具有极大的容量。
常用于天气预报、国防、空间技术、军事科学计算等尖端领域。
2.大型计算机大型计算机体积庞大，通用性好，运算速度快，综合处理能力和外部负载能力强，但价
格昂贵。
主要用于科学计算、数据处理或做网络服务器，为企业或政府的大量数据提供集中的存储、处理及管
理。
它可以同时支持上万个用户和几十个大型数据库，要处理大量的数据，主机最大的特点就是拥有多个
中央处理器。
在银行、政府或大公司中这种计算机得到了广泛应用。
3.小型计算机小型计算机是20世纪60年代中期发展起来的一类计算机，它的结构简单、设计试制周期
短、成本低、规模小、操作简单、易于维护，在工业自动化控制、企业管理、事务处理、大学和科研
机构中应用广泛。
4.微型计算机随着计算机的飞速发展，微型计算机在家庭和小企业中被普遍使用。
微型计算机体积小、价格低、结构紧凑，很受大众欢迎。
它的更新换代非常迅速，并且向着体积越来越小、速度越来越快、容量越来越大、成本越来越低、性
能价格比越来越高的趋势发展，通常两三个月便有新产品出现，目前还有加快的趋势。
微型计算机可分为台式机和便携机，台式机一般是指放在家里的家用电脑，便携机一般是指带在身边
的手提式电脑，即笔记本电脑。
1.1.3计算机的特点计算机具有运算速度快、计算精度高、自动化程度高、很强的记忆能力、很强的逻
辑判断能力等特点。
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编辑推荐

《计算机应用基础教程(第2版)》：新世纪高职高专实用规划教材·计算机系列。
赠送电子课件
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