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前言

随着科学技术的飞速发展，计算机在经济与社会发展中的地位日趋重要，在21世纪培养各行各业的高
等专业人才时，计算机知识与应用能力不仅是大学生必备的知识和能力，而且已成为高等教育各学科
的重要组成部分。
目前，在高等职业院校中倡导“学历证书”和“职业证书”并重的观念，有助于培养具有一定理论知
识、熟练掌握职业基本技能、综合能力较强的技术应用型人才，对于增强毕业生就业能力具有极其重
要的意义。
“计算机应用基础”是一门重要的公共基础课程，通过本课程的学习，使学生掌握计算机的基础知识
、基本概念和基本操作技能，并兼顾实用软件的使用和计算机应用领域的前沿知识，为学生熟练使用
计算机以及进一步学习和应用计算机知识打下坚实的基础。
本书的特色是以计算机应用能力为根本，着重于实践环节的指导。
全书分为计算机基础知识篇、现代办公技术篇、应用技术篇和操作技能篇共4篇12章。
第1篇讲述了计算机基础知识、计算机硬件组成、软件概述、计算机病毒及其防治；第2篇以windows
XP操作系统为平台，介绍文字处理软件、表格处理软件、演示文稿创作等现代办公技术；第3篇介绍
网络基础、多媒体技术、网页制作等应用技术；第4篇为操作技能训练，对操作性强的章节配备了上
机实验题。
附录A及附录B供学有余力的同学与读者按需选学。
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内容概要

　　《计算机应用基础》分为计算机基础知识篇、现代办公技术篇、应用技术篇和操作技能篇共4篇12
章。
第1篇讲述了计算机基础知识、计算机硬件组成、软件概述、计算机病毒及其防治；第2篇以Windo
粥XP操作系统为平台，介绍文字处理软件、表格处理软件、演示文稿创作等现代办公技术；第3篇介
绍网络基础、多媒体技术、网页制作等应用技术；第4篇为操作技能训练，对操作性强的章节配备了
上机实验题。
每章后配有习题。
附录A及附录B供学有余力的同学与读者按需选学。
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创建表格6.4.2　设置表格的结构6.4.3　编辑表格的内容6.4.4　表格自动套用格式6.4.5　设置表格的边
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《计算机应用基础》的特色是以计算机应用能力为根本，着重于实践环节的指导。
可作为高职院校各专业的公共基础课程教材，也可作为广大计算机工作者的参考用书。
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