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前言

根据1999年8月教育部高教司制定的《高职高专教育基础课程教学基本要求》（以下简称《基本要求》
）和《高职高专教育专业人才培养目标及规格》（以下简称《培养规格》）的精神，由中国水利水电
出版社北京万水电子信息有限公司精心策划，聘请我国长期从事高职高专教学、有丰富教学经验的教
师执笔，在充分汲取了高职高专和成人高等学校在探索培养技术应用性人才方面取得的成功经验和教
学成果的基础上，撰写了此套《21世纪高职高专新概念教材》。
为了编写本套教材，出版社进行了广泛的调研，走访了全国百余所具有代表性的高等专科学校、高等
职业技术学院、成人教育高等院校以及本科院校举办的二级职业技术学院，在广泛了解情况、探讨课
程设置、研究课程体系的基础上，经过学校申报、征求意见、专家评选等方式，确定了本套书的主编
，并成立了编委会。
每本书的编委会聘请了多所学校主要学术带头人或主要从事该课程教学的骨干，教学大纲的确定以及
教材风格的定位均经过编委会多次认真讨论。
本套《21世纪高职高专新概念规划教材》有如下特点：（1）面向21世纪人才培养的需求，结合高职高
专学生的培养特点，具有鲜明的高职高专特色。
本套教材的作者都是长期在第一线从事高职高专教育的骨干教师，对学生的基本情况、特点和认识规
律等有深入的了解，在教学实践中积累了丰富的经验。
因此可以说，每一本书都是教师们长期教学经验的总结。
（2）以《基本要求》和《培养规格》为编写依据，内容全面，结构合理，文字简练，实用性强。
在编写过程中，作者严格依据教育部提出的高职高专教育“以应用为目的，以必需、够用为度”的原
则，力求从实际应用的需要（实例）出发，尽量减少枯燥、实用性不强的理论概念，加强了应用性和
实际操作性强的内容。
（3）采用“问题（任务）驱动”的编写方式，引入案例教学和启发式教学方法，便于激发学习兴趣
。
本套书的编写思路与传统教材的编写思路不同：先提出问题，然后介绍解决问题的方法，最后归纳总
结出一般规律或概念。
我们把这个新的编写原则比喻成“一棵大树、问题驱动”的原则。
即：一方面遵守先见（构建）“树”（每本书就是一棵大树），再见（构建）“枝”（书的每一章就
是大树的一个分枝），最后见（构建）“叶”（每章中的若干小节及知识点）的编写原则；另一方面
采用问题驱动方式，每一章都尽量用实际中的典型实例开头（提出问题、明确目标），然后逐渐展开
（分析解决问题），在讲述实例的过程中将本章的知识点融入。
这种精选实例，并将知识点融于实例中的编写方式，可读性、可操作性强，非常适合高职高专的学生
阅读和使用。
本书读者通过学习构建本书中的“树”，由“树”找“枝”，顺“枝”摸“叶”，最后达到构建自己
所需要的“树”的目的。
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内容概要

本书采用了“任务驱动”的编写模式，系统地介绍了计算机基础知识、Windows XP及Vista操作系统、
文字处理软件Word 2003、电子表格Excel 2003、幻灯片软件PowerPoint 2003、数据库Access 2003、网页
制作软件FrontPage 2003、计算机网络基础等知识。
在每章的编写上一改传统的以知识为主线的编写方式，而是以任务划分模块，将知识点分散到各个任
务的实现过程中，实现了在“做中学”的目的，贯彻了“教、学、做”统一的高职教育理念。
全书条理清晰，结构科学，案例选取科学合理，具有典型性和覆盖性的特点，注重内容的实用性。
每章后面附有实战实训内容和大量练习题，这将使读者在学习和使用计算机时更加得心应手，做到学
以致用。
　　本岀可作为高职高专相关课程教材，同时也可作为计算机基础培训班教材及计算机爱好者的自学
参考书。
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章节摘录

插图：在Windows XP中，进行文件管理主要通过两种方式，即“我的电脑”和“资源管理器”，首先
介绍我的电脑。
“我的电脑”可管理硬盘、映射网络驱动器、文件夹与文件。
对于已经有网络连接的计算机，还可以通过“我的电脑”来方便地链接到网络中的其他计算机上或浏
览Web页面。
在Windows XP的桌面上，双击“我的电脑”图标，可打开“我的电脑”窗口，用户可以通过“我的电
脑”窗口来查看和管理几乎所有的计算机资源。
在“我的电脑”窗口中，用户可以看到计算机中所有的磁盘列表。
在左窗格中还可以进行系统任务的设置，如查看系统信息、添加／删除程序、更改一个设置等操作；
可以改变到其他位置，如“我的文档”、“网上邻居”及“共享文档”或“控制面板”。
这些操作的命令都是通过超级链接的形式存在，通过这些超级链接，用户可以方便地在不同窗口之间
进行切换。
在“我的电脑”中浏览文件时，需要从“我的电脑”开始，按照层次关系，逐层打开各个文件夹，再
在文件夹窗口中查看文件。
在桌面上同时打开多个文件夹窗口后，通过鼠标的拖动操作可以在不同的文件夹窗口之间方便地完成
常用的操作。
双击任何驱动器或文件夹的图标即可打开它们。
双击文件时，如果文件类型已经在系统中注册，将会使用与之关联的程序去打开文件；如果文件没有
在系统中注册，则会弹出“打开方式”对话框，如图2．5所示，在“程序”列表框中选择打开文件的
应用程序之后，单击“确定”按钮，即可用所选的应用程序打开文件。
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编辑推荐

《计算机文化基础》由中国水利水电出版社出版。
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