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前言

本书是为了适应高等职业教育发展的需要，注重计算机应用能力培养的教学特点，依据教育部《高职
高专教育计算机公共基础课程基本要求》，结合劳动和社会保障部高新技术考试大纲，以及作者多年
的教学经验而编写的。
旨在提高学生计算机操作技能和应用水平。
本书从高等职业教育的特点出发，以计算机在实际工作中的典型应用为教学内容和重点，通过案例教
学，使学生掌握基本知识和实际应用；通过实训指导，提高学生的综合运用能力，通过综合实训指导
，培养学生的学习兴趣和创新能力。
全书共分7章，分别是计算机基础知识、Windows操作系统、w10rd中文处理软件、Excel电子表格制作
软件、PowerPoint演示文稿制作软件、Intemet应用、常用工具软件。
本书配有案例、实训指导和综合实训指导的相关文件和素材，并配有教学课件（用PowerPoint制作）
，读者可以从中国水利水电出版社网站免费下载。
本书由邹月任主编，李大业任主审，王翔编写第1、2章，邹月编写第3章，刘艳艳编写第4章，滕泓虬
编写第5章，李伟东编写第6章，曾昊编写第7章。
由于时间仓促及编写水平有限，书中难免存在错误和不当之处，敬请广大读者提出宝贵意见，以便我
们及时修订和补充。
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内容概要

　　《21世纪高职高专规划教材·计算机应用基础案例教程及实训指导》所选内容包括了计算机在实
际应用中的基础知识和基本操作技能，以典型应用案例为主线组织内容，包括计算机基础知识
、Windows操作系统、Word中文处理软件、Excel电子表格制作软件、PowerPoint演示文稿制作软件
、Internet应用、常用工具软件等。
每个章节都配有实训指导，加强综合应用能力的训练和培养。
　　《21世纪高职高专规划教材·计算机应用基础案例教程及实训指导》内容精炼、叙述通俗、案例
典型、便于讲解和学习、突出实用性和应用性、注重能力培养。
　　《21世纪高职高专规划教材·计算机应用基础案例教程及实训指导》可作为高职高专院校各专业
计算机应用基础教材，也适合作为成人教育、职业技能培训及相关人员的参考书。
　　《21世纪高职高专规划教材·计算机应用基础案例教程及实训指导》配有案例、实训指导和综合
实训指导的相关文件和素材，并配有教学课件（用PowerPoint制作），读者可以从中国水利水电出版
社网站下载。
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章节摘录

插图：
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