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前言

　　随着信息技术、计算机技术的飞速发展及计算机应用的不断普及，使用计算机已经成为现代人必
须具备的基本技能之一。
教育部16号文提出了融“教、学、做”于一体，强化学生能力培养的指导思想，这对高校计算机基础
课的教学工作提出了更新、更高的要求。
　　随着Windows操作系统和Office办公软件的不断升级，目前的一些计算机类教材已经跟不上时代的
需要。
本书是以“Windows XP+Office 2007”为主线，以“基于工作过程导向”的教学方式为编写宗旨，采用
图解的方式编写而成的。
在编写过程中，作者紧紧围绕高职高专教育培养岗位第一线所需要的高技能专门人才为目标，以“贴
近实际工作需要”为原则，以面向计算机初学者、面向应用、面向就业、面向职业技能为宗旨，按照
先进、精简、适用的原则选择教材内容，重点介绍常用知识、关键技术及使用经验与技巧，以满足目
前办公自动化操作的需要。
在基础和理论知识的安排上，以“必需、够用”为原则，重心放在培养读者的实用技能，注重实践动
手能力的培养，通过任务引导、案例分析等来激发学生主动学习、勇于实践的兴趣。
　　本书共10章，重点介绍了Windows XP操作系统、文档编辑软件Word 2007、电子表格软件Excel
2007、电子演示软件PowerPoint 2007和数据库管理软件Access 2007，还介绍了计算机的概念与发展历史
、计算机硬件系统、汉字输入技术、计算机网络与安全和常用软件。
本书内容全面且重点突出，行文流畅，图文并茂，覆盖了计算机初学者所需掌握的基本知识和操作技
能。
在编写过程中突出了实际操作，加强了操作技能的培养，有助于将教学模式从以教师的“讲”为主，
过渡到以学生的“学、练、用”为主。
对于具有人手一机的学校，本书是一本较好的实境（实际操作环境）教学教材；对于因条件所限尚不
能做到人手一机的学校，本书也是一本直观性较强的仿真教材。
　　本书是由多位从事计算机应用技术教育的教师结合多年教学和应用经验倾力编著而成的。
本书由宋沛军总体设计并编写了部分章节，同时对全书进行了审核和统稿。
具体分工为：夏朋举（第1章），宋沛军（第2章），李志清（第3章第3.1、3.2节和第9章第9.5节），张
冰（第3章第3.3、3.7节和第9章第9.8节），杨继德（第3章第3.4.、3.5、3.6节和第9章第9.6、9.7节），安
双一（第4章和第9章第9.3节），杜春峰（第5章），张婧（第6章），赵露洁（第7章），王丽娜（第8
章和第9章第9.1、9.2节），申丽（第9章第9.4节和模拟试题），孙铁（第10章）。
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内容概要

　　《计算机应用基础（Windows XP+Office 2007）》以“Windows XP+Office 2007”为主线，以“基
于工作过程导向”的教学方式为编写宗旨，重点介绍了Windows XP操作系统、文档编辑软件Word
2007、电子表格软件Excel 2007、电子演示软件PowerPoint 2007和数据库管理软件Access 2007，还介绍了
计算机的概念与发展历史、计算机硬件系统、汉字输入技术、计算机网络与安全和常用软件。
　　《计算机应用基础（Windows XP+Office 2007）》可作为大中专院校、职业院校和各类培训学校“
计算机应用基础”课程的教学用书，也可作为不同层次的公务员、文秘和涉及计算机操作的用户的自
学参考书。
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章节摘录

　　Web版式视图　　Web版式视图用于创建Web页，它能够仿真浏览器来显示文档。
在Web版式视图中，能够看到Web文档添加的背景，文本将自动折行以适应窗口的大小。
　　大纲视图　　在大纲视图中， Word简化了文本格式的设置，以便用户将精力集中在文档结构上
。
在大纲视图中可以查看文章的大纲层次。
对于一篇文章来说，它的结构总是以一定的大纲来组织的，并包括一级标题（文章名）、二级标题（
节名）等。
如果要查看文档的真实格式，可以拆分文档窗口，在一个窗格中使用大纲视图，而在其他窗格中使用
页面视图或普通视图。
在大纲视图中对文档所做的修改会显示在其他窗格中。
　　_普通视图　　普通视图是输入、编辑和格式化文本的标准视图。
它的重点是文本，因此不能编辑页眉和页脚，不能调整页边距，也不能编辑剪切的图片。
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