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内容概要

　　计算机应用技术是现代信息技术的核心，计算机的应用已深入到社会的各行各业，了解计算机的
基本工作原理，掌握计算机的基本操作与技能，使用常用的办公软件，能够在网上查询相关资料，通
过网络发布自己的信息，这是信息时代每个人应该具备的基本技能。
因此计算机应用基础已经成为大学新生的必修课。
经过多年的教学实践，我们组织编写了本教材，目的是配合我院计算机应用基础课程的网络教学改革
，开发出符合高等职业教育特点，体现教学改革特色，方便学生自主学习的项目化教材。

　　《计算机应用基础》以Windows XP和Office
2003为平台，参考教育部高等教育司制定的计算机等级考试大纲，从计算机基础理论和操作应用两个
方面进行了内容的组织和编排。
内容包括计算机基础知识、Windows
XP操作系统、中文Word 2003、中文Excel 2003、中文PowerPoint
2003和Internet应用6个部分。

　　在编写本书的过程中，我们尝试探索了任务驱动教学方法在计算机应用基础教学中的应用，以适
应当前计算机基础教学中知识面广、内容多、操作性强、课时少的状况。
教材的编写主要是围绕案例教学的新型教学模式展开。
在每章设置一个典型案例，将案例分解成若干个覆盖本章知识点的任务，以完成案例为主线，解决各
个独立任务为基础，逐步攻克、掌握各章节的要点、难点。
案例选择突出实际，贴近工作、生活，符合学生思维习惯，极具实用性和趣味性，以案例带动知识的
掌握，便于快速入门，加强学生的实操能力和创新能力的培养。
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