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前言

　　随着信息技术的迅速发展，以信息技术为基础的知识经济时代已经到来，正在影响着人类社会生
活的各个方面。
当今社会，计算机已不再单纯是一种高科技产品，更是一种必须掌握的先进工具。
每个人都需要在一定程度上了解计算机的基础知识，掌握其基本操作，进而能够使用其解决实际问题
。
为适应信息技术教育的发展，帮助学生学习和掌握计算机实用技术，根据教育部制定的计算机应用基
础教学大纲和信息技术基础课程的最新教学改革成果，以满足能力需求为出发点，从激发学习兴趣、
培养综合应用能力入手而编写了本书。
　　本书以目前广泛使用的WindowsXP中文操作系统和Office2003为基础，根据最新应用领域的要求，
按照案例教学的模式组织编写。
本书最大的特点就是将计算机应用基础课程与实际工作相结合，在保留计算机应用基础课程教材体系
的基础上，按照工作中实际遇到的问题进行讲解，并对问题进行详细分析，提出解决办法，引导读者
完成任务，具有很强的实用性。
　　本书兼顾了计算机应用的理论性和实践性，内容丰富、实用，以信息社会为时代背景，从应用的
角度，通过列举大量典型实例介绍了计算机应用的基础知识、WindowsXP中文操作系统、文字处理软
件Word2003、电子表格处理软件。
Excel2003和演示文稿制作软件PowerPoint2003的使用方法，以及计算机网络应用基础等内容，文字浅显
易懂，每个项目都通过工作案例分析问题，引导操作，便于学生掌握所学内容。
　　本书按照学生的认知规律，由浅入深、循序渐进地安排教学内容。
以实用为目的，理论部分简单明了，应用部分详细实用，并以实例为主线，条理清晰、通俗易懂、即
学即会，使学生在制作应用实例的过程中掌握计算机的操作技能。
书中所有的实例，都是作者从多年积累的教学经验中精选出来的，具有很强的实用性和可操作性。
讲解过程详细、由浅入深，既给出了基本操作的详细步骤，也介绍了深入提高的扩展知识。
　　本书图文并茂，实例丰富，内容详实，既可作为各类职业院校、大中专院校及计算机培训学校的
教材，又可供各类办公人员、计算机爱好者自学使用。
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内容概要

　　《计算机应用基础》主要针对高校的计算机基本操作技术来编写，既符合社会信息化发展的需要
，又能让学生学到实际的技能，在实际工作中熟练运用计算机。
《计算机应用基础》在编写内容选取上，以培养学生的计算机知识、能力、素质为指导，以实际工作
案例为基础，选择最基本、最实用的内容加以讲解，让学生在学习《计算机应用基础》的知识后能灵
活地运用计算机为后续学习和工作服务。
《计算机应用基础》包括七个项目，项目1为计算机基础知识，介绍计算机的发展、分类、应用，数
制的转换等知识；项目2介绍Windows XP操作系统的使用；项目3通过案例介绍办公局域网构建
和Internet的应用；项目4、5、6通过几个工作案例介绍文档编辑、电子表格、演示文稿等日常办公文
档的制作方法，并通过案例的学习掌握Office 2003中Word、Excel和PowerPoint的主要功能和使用方法
；项目7介绍一些多媒体知识，。
并学习制作个性的电子相册。
　　全书通过大量案例的分析、讲解与制作，引导读者学习日常工作文档的制作方法。
《计算机应用基础》可作为大、专院校、成人教育以及各类中等职业学校的计算机基础教材，也适合
作为各类计算机基础培训班及计算机自学者的教材。
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书籍目录
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计算机1.任务描述2.知识准备3.双绞线制作4.连接计算机任务二 配置办公室网络1.任务描述2.计算机网络
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务描述2.制作说明书的主要步骤3.文档格式任务三 制作文档中的表格1.任务描述2.知识准备3.个人履历
表制作4.工作计划表制作5.学生成绩表的计算与排序任务四 图文混排1.任务描述2.知识准备3.杂志分栏
版式4.文档与表格混排版式5.文档与图片混排任务五 宣传页制作1.任务描述2.制作水印3.绘制自选图形
及格式设置4.插入艺术字5.制作文本框6.任务拓展任务六 活动邀请函制作1.任务描述2.准备数据文件3.任
务实现任务七 商务文档编辑1.任务描述2.标题设计3.编制样式4.题注与交叉引用5.设置分隔符与页眉页
脚6.尾注和脚注7.目录与索引项目5 制作电子表格任务一 制作学生成绩单1.任务描述2.新建Excel工作
簿3.选择单元格4.录入数据5.设置单元格格式6.重命名工作表任务二 学生成绩管理系统1.任务描述2.公式
和函数3.成绩表制作4.数据统计5.工作表间链接任务三 人事数据库管理系统1.任务描述2.数据管理3.数据
统计4.数据透视表任务四　建立图表和打印设置1.建立图表2.打印设置项目6 制作演示文稿任务一 了
解PowerPoint1.演示文稿的概念2.启动PowerPoint3.创建演示文稿4.编辑幻灯片任务二 制作贺卡1.任务描
述2.制作思路3.创建底板4.插入艺术字5.设置图片叠放次序6.添加自定义动画任务三 制作2009汽车销售
情况汇报1.任务描述2.制作思路3.PowerPoint母版4.设计母版5.编辑幻灯片母版6.添加幻灯片内容7.在幻
灯片中插入表格8.在幻灯片中插入图表9.幻灯片切换10.幻灯片放映任务四 制作手表的产品演示1.任务
描述2.制作思路3.插入超链接4.插入影片5.插入声音6.打包成CD项目7 制作电子相册任务一 多媒体技术
知识1.多媒体技术的概念2.多媒体素材的分类3.了解ACDSee任务二 获取图像文件1.任务描述2.获取文件
到工作文件夹3.调整图像大小4.对图像文件进行批量重命名任务三 在图像中添加文本1.将文本添加到图
像2.文本效果设置任务四 创建电子相册文件1.PDF文件格式2.创建PDF格式电子相册文件任务五 播放电
子相册1.下载PDF阅读器2.安装Adobe Reader3.用Adobe Reader播放PDF文件参考文献
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章节摘录

　　信息化社会是以信息技术为基础，以信息产业为支柱，以信息价值的生产为中心，以信息产品为
标志的社会。
而以计算机、微电子和通信技术为主的信息技术革命是社会信息化的动力源泉。
　　据“世界科学情报系统”估计，全世界每年发表的科技论文为400～500万篇，登记专利35万件，
出版科技期刊约5万种。
其增长速度，在20世纪50年代前，大约每15年增长一倍；20世纪50年代后，大约每10年增长一倍；某
些尖端科学，如原子能、计算机技术等，大约每2～3年就增长一倍。
这仅仅是科技领域属于传统文献形式的信息增长量的估算。
如果把其他各个领域、各种形式，特别是利用现代信息技术进行传播的信息，例如将电视、广播、电
话、传真等信息都估算在内，这个信息增长速度真可以用“信息爆炸”来形容了。
为了克服“信息爆炸”给人们带来的困扰，解决信息增长与利用的矛盾，各国都竞相采取措施，如建
立和完善各种信息机构；发展信息技术，不断提高信息加工处理能力；开展信息科学研究，寻求信息
工作最佳化的途径等。
总之，“信息爆炸”必然引发信息革命。
信息革命以信息的利用为中心，通过改进信息的处理和传播，用计算机来辅助人的脑力劳动，从而促
进工业社会向信息化社会演变。
　　信息化社会，亦即是信息社会。
信息化是人类社会发展到一定阶段所产生的一个新阶段。
信息化的产生是建立在计算机技术、数字化技术和生物工程技术等先进技术基础上的。
信息化使人类以更快更便捷的方式获得并传递人类创造的一切文明成果，它将提供给人类非常有效的
交往手段，促进全球各国人们之间的密切交往和对话，增进相互理解，有利于人类的共同繁荣。
信息化是人类社会从工业化阶段发展到一个以信息为标志的新阶段，信息化与工业化不同，信息化不
是关于物质和能量的转换过程，而是关于时间和空间的转换过程。
在信息化这个新阶段里，人类生存的一切领域，如政治、商业，甚至个人生活中，都是以信息的获取
、加工、传递和分配为基础。
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编辑推荐

　　《计算机应用基础》特色：　　编写内容紧扣实际工作要求，精心设计教学内容。
　　从实用角度出发精选工作案例，采用工作驱动方式编写，具有很强的实用性和可操作性。
　　从认知规律出发，由浅入深、由简入繁、循序渐进地安排教学内容。
　　以工作实例为主线，条理清晰、通俗易懂、即学即会。
　　图文并茂，实例丰富，内容详实，使学生在应用实例的制作过程中掌握操作技能，并能直接应用
于工作中。
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