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前言

随着计算机应用领域的不断开发和计算机网络的普及应用，计算机已经深入到人们的生活、工作、学
习等诸方面。
因而掌握计算机的基本知识、熟练应用计算机的基本技能已经成为胜任本职工作、适应社会发展的必
备条件之一。
为了进一步深化计算机文化基础课程的教学改革，依据教育部最新制定的《高职高专教育计算机公共
基础课程教学基本要求》和最新《全国计算机等级考试大纲》的要求，我们组织了多名长期从事计算
机基础教育且具有先进教学理念和丰富教学经验的一线老师编写了本书。
全书共分6章,第1章是计算机基础知识，主要介绍计算机的发展、数据在计算机中的表示、计算机系统
的组成及基本工作原理、Internet漫游和计算机数据的安全与计算机职业道德规范。
第2章是操作系统Windows 2000，主要介绍当前流行的Windows 2000操作系统的使用方法，提高微机的
使用效率。
第3章是文字处理软件Word 2003，主要介绍Word 2003的基本操作。
第4章是电子表格软件Excel 2003，主要介绍Excel 2003的基本操作及使用技巧，并用来进行数据处理和
数据分析。
第5章是演示文稿制作软件PowerPoint 2003，主要介绍制作图、文、声、动画乃至视频电子文稿的方法
。
第6章是常用工具软件，主要介绍即时通信软件QQ、压缩软件WinRAR、视频播放软件RealPlayer、下
载软件FlashGet、杀毒软件Rising、邮件收发软件Foxmail以及备份与恢复软件Ghost。
每章后都附思考题，供学生课后复习。
本书内容新颖（采用最新流行的Office 2003），体系结构合理，内容深入浅出，简明易懂，图文并茂
，易教易学。
在编写过程中，本书针对高职高专教育应培养“应用技能型人才”这一目标，坚持了“理论必须够用
为度”的原则，避免了过多的空洞理论和繁琐陈述，具有较强的实用性和可操作性；在保证完成既定
教学目标的同时，兼顾计算机等级考试的要求，具有较强的针对性。
 本书可作为高等职业学院、高等专科学院、成人高校的计算机基础教材， 也适合作为各类计算机基
础知识培训和自学的教材，还可作为广大计算机爱好者的入门参考书。
本书由魏旻、潘杰任主编，施茂祺、胡细玲、付达杰任副主编，参加编写的还有姜蕴莉、许文、陈荣
华、何飞跃。
本书在编写过程中得到了许多同行、专家及领导的关心和支持，在此表示衷心感谢。
由于计算机科学技术发展迅速，计算机学科知识更新很快，加之时间仓促，书中难免有不足和疏漏之
处，恳请广大读者批评指正，不吝赐教。
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