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前言

　　在计算机技术日新月异的今天，计算机与网络的普及应用，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。
计算机知识和技能以及网络的应用能力已成为大学生择业的必备条件。
大力加强计算机基础教育，普及计算机应用技术，已成为高校当前十分重要的任务。
　　高等职业技术教育是培养技术应用型人才，教学内容突出理论知识的应用和实践能力的培养。
计算机应用基础课程是一门高等职业教育课程中必修的公共课程，是学生今后从事各项工作的基础和
工具。
本教材选材于当前主流系统软件（windows XP）和应用软件（Office 2003），内容丰富，注重应用。
本书主要内容包括计算机基础、windows XP操作系统、Word文字处理软件、Excel电子表格处理软件
、PowerPoint幻灯片制作、Internet应用、工具软件的使用、Access数据库应用。
各部分内容相对独立，可根据实际情况进行学习。
　　本书编写的主要特点如下：　　（1）内容新颖。
本书始终以项目为导向，以任务驱动为主线，内容丰富，覆盖面广，案例丰富，设计精心，讲解细致
，训练同步。
注重反映计算机学科的新知识、新内容、新发展，具备高职高专教育教学改革的新思想。
　　（2）手段先进。
本书在知识体系和教学模式上进行了大胆的探索和改革，以项目带动知识模块，以任务完成项目工程
实践。
每个项目分解的任务均由任务提出、任务分析、任务实现、相关知识、同步训练等部分组成。
同时，结合项目的相关知识与技能，给出了项目总结和项目拓展，使学生在完成项目的学习过程中既
培养了学习知识技能的能力，又培养了分析综合实践的能力。
本书注重知识的系统化、实用性和针对性，对计算机基础知识进行了细化和延伸，实现了理论实践一
体化的最新教学模式。
　　（3）学生为主。
实例选题实用恰当，同步训练丰富全面，拓展练习综合性强，以培养学生的分析问题、解决问题和自
主创新能力为主，从学生的认知规律出发，以案例式操作步骤引导学生主动的学习，以配套和拓展的
训练帮助学生高效地完成学习任务。
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内容概要

本书是根据教育部制定的《高职高专教育计算机公共基础课程教学基本要求》，结合计算机技术的最
新发展以及高职高专类院校计算机基础课程改革的最新动向编写而成。
本书采用项目教学模式，以任务驱动引领教学内容，融合了理论与实践知识，突出了操作技能的能力
培养。
全书共分为1个绪论和9个项目，每个项目分别由多个任务来完成。
本书主要内容包括计算机基础知识、Windows XP操作系统、0ffice 2003（Word、Excel、PowerPoint
、Access）、Internet应用及常用工具软件的使用，并针对各个项目有相应的总结和拓展，针对每个任
务提供了同步训练题。
    本书可作为高职高专院校、成人高等学校的计算机公共基础课程教材，也可作为全国计算机等级考
试及各类计算机应用基础培训教材，以及广大计算机爱好者的自学参考书。
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书籍目录

绪论 计算机基础知识  0.1 认识计算机  0.2 计算机系统组成  0.3 计算机信息技术  0.4 计算机安全与防护 
0.5 键盘操作  0.6 汉字输入法  总结  综合练习项目1 使用Windows XP管理计算机  任务1.1 计算机软件安
装  任务1.2 认识Windows XP界面  任务1.3 管理文件和文件夹  任务1.4 设置工作环境  任务1.5 使用附件工
具  项目总结项目2 Word文档排版  任务2.1 文档输入与编辑  任务2.2 文档排版  任务2.3 图文混排  任务2.4
制作表格  项目总结  项目拓展项目3 Word高级应用  任务3.1 页面设置与打印输出  任务3.2 样式与生成
目录  任务3.3 使用模板与公式  任务3.4 邮件合并  项目总结项目4 Excel电子表格  任务4.1 工作表输人与
编辑  任务4.2 工作表管理  任务4.3 工作表计算  项目总结  项目拓展项目5 应用电子表格  任务5.1 图表制
作与编辑  任务5.2 数据分析与处理  任务5.3 设置打印工作表  项目总结项目6 使用Power Point制作幻灯
片  任务6.1 演示文稿的制作  任务6.2 演示文稿的设计  任务6.3 演示文稿的放映  项目总结  项目拓展项
目7 计算机网络基础与Internet应用  任务7.1 将计算机接入网络  任务7.2 使用Internet检索公司招聘信息  
任务7.3 使用电子邮件发送应聘资料  项目总结  项目拓展项目8 使用工具软件  任务8.1 文件压缩  任务8.2
文件下载  任务8.3 媒体播放  任务8.4 杀毒与防护  项目总结项目9 Access数据库应用  任务9.1 创建Access
数据库  任务9.2 创建查询  任务9.3 设计窗体  任务9.4 设计报表  项目总结参考文献
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章节摘录

　　①科学计算：也称数值计算，是计算机最早的应用领域。
利用计算机的高速计算、大存储容量和连续运算的能力，可以解决科学研究和工程设计中遇到的一些
复杂的数学问题，实现人工无法解决的各种科学计算问题。
例如，在尖端科学领域中，在人造卫星轨迹的计算、房屋抗震强度的计算、桥梁设计、飞机制造、火
箭、宇宙飞船的研究设计等方面都离不开计算机的精确计算。
　　②信息处理：是指对各种数据（文字、语音、图像、视频等）进行收集、存储、整理、分类、统
计、加工、传输等一系列活动的统称，目的是获取有用的信息作为决策的依据。
比如，办公自动化（OA）、人事管理、财务管理、图书资料管理、情报检索都属于这种应用。
　　③过程控制：又称实时控制，是指用计算机实时采集检测数据，进行处理和判断，迅速地对控制
对象进行自动控制。
利用计算机进行过程控制，不仅能大大提高控制的自动化水平，而且可以大大提高控制的及时性和准
确性，从而达到改善劳动条件、提高质量、节约能源、降低成本的目的。
计算机自动控制在国防和航空航天中起决定性作用，比如，无人驾驶飞机、导弹、人造卫星和宇宙飞
船等飞行器的控制，都属于过程控制。
　　④计算机辅助系统：是指利用计算机运算速度快、精确度高、模拟能力强等特点，设计专用软件
辅助人们完成复杂而繁重工作的一门技术系统。
通常包括计算机辅助设计（CAD）、计算机辅助制造（CAM）、计算机集成制造系统（CIMS）和计
算机辅助教育（CAE）。
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