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前言

　　随着计算机技术的迅猛发展，计算机应用曰益普及，计算机操作已经成为我们日常工作、生活中
必不可少的基本技能。
我们根据高职高专类院校计算机基础教学的特点，以培养学生的信息文化素质为目的，结合当前对计
算机办公能力的要求，贴近全国高校计算机水平考试，编写了这本适合高职高专学生、广大计算机爱
好者和微机用户使用的《计算机应用基础》。
　　本书以曰常生活与工作中的实例为主线，选取具有代表性的例子如通知、用户手册、会议邀请函
、成绩登记表、新年电子贺卡、开题报告演示文稿的制作以及计算机选购与组装等实例，按照“提出
问题”、“分析问题”、“解决问题”的思路，突出基本技能的训练。
本书内容新颖，图文并茂，层次清楚，对日常工作、生活中的计算机操作技能与技巧进行了较全面的
讲解。
通过学习本书，能使读者牢固掌握计算机应用方面的有关知识和基本操作技能，从而完成日常学习、
生活、工作中的文档编辑、数据处理，以及网络应用等。
　　作为高职高专各专业学生学习计算机应用基础知识的必备教材，本书结合计算机应用基础教学改
革，实施分层教学的理念，让学生各取所需。
全书分基础篇和提高篇，共9章。
基础篇介绍了计算机的基础知识、基本概念和一些常用软件的使用，内容主要包括计算机基础、微型
计算机系统、计算机安全、中文Windows XP基本操作、计算机网络与：Internet应用、电子邮件收发、
中文Word 2003的使用技巧、电子表格软件Excel 2003、演示文稿PowerPoint 2003等；提高篇介绍了多媒
体计算机的选购与组装、信息在计算机中的存储与转换、办公软件的高级应用等。
　　本书由广东机电职业技术学院计算机与信息工程系的教师编写，由李建俊老师与陈捷老师担任主
编：陈捷老师编写了第1、7章和第8章，第2章由查鸿山老师编写，第3章由刘卓华老师编写，第4章由
陈翠松老师编写，第5章由王莹莹老师编写，第6章由胡泽军老师编写，第9章由陈翠松、王莹莹、胡泽
军等老师共同编写。
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内容概要

本书分基础篇和提高篇，共9章。
基础篇介绍了计算机的基础知识、基本概念和一些常用软件的使用，内容主要包括计算机基础、微型
计算机系统、计算机安全、中文Windows XP基本操作、计算机网络与Internet应用、电子部件收发、中
文Word 2003的使用技巧、电子表格软件Excel2003、演示文稿PowerPoint 2003等。
提高篇介绍了多媒体计算机的选购与组装、信息在计算机中的存储与转换、办公软件的高级应用等。
    本书是高职高专各专业学生学习计算机应用基础知识的必备教材，还可以作为各种计算机培训班的
相关教材以及参加全国高校计算机水平考试的辅导用书。
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书籍目录

第1篇 基础篇  第1章 初识计算机    1.1 计算机能帮我们完成什么任务    1.2 计算机的组成    1.3 键盘与鼠标
   1.4 如何启动与关闭计算机    1.5 快速录入汉字    1.6 计算机病毒及其预防    小结    习题  第2章 中
文Windows XP基本操作    2.1 中文Windows XP概述    2.2 Windows窗口    2.3 资源管理器的操作    2.4 磁盘
操作    2.5 任务栏及桌面的设置    2.6 控制面板的使用    2.7 画图、写字板及其他附件的使用    2.8 打印机
的安装、装置和使用    2.9 Windows帮助功能    小结    习题  第3章 Internet应用    3.1 Internet Explorer的设
置及其使用    3.2 网络资源的搜索与下载    3.3 收发电子邮件    3.4 文件下载与上传    小结    习题  第4章 中
文Word 2003的使用技巧    4.1 Word 2003简介    4.2 制作一份报告通知    4.3 制作一份用户手册    4.4 制作
一份会议邀请函    4.5 制作学生成绩单    4.6 制作毕业论文排版格式模板    小结    习题  第5章 电子表
格Excel 2003  第6章 PowerPoint 2003的基本操作第2篇 提高篇  第7章 组装一台多媒体计算机  第8章 信息
如何存放与转换  第9章 Office 2003的高级使用技巧参考文献
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章节摘录

　　[实例]　　丁丁准备写一份通知，通知各位同事于2006年6月22日（星期三）下午在第二会议室参
加全体职工大会。
　　匠相关知识习　　日常生活中的文件是由一些相关信息组成的，计算机的文件也是一样。
人们把信息分类整理成文件存储到磁盘上，这样，磁盘上就有了文件1、文件2等。
文件都有自己的名字，叫文件名，是用来区分不同的文件的。
如上面的实例中，可以给这个通知起个文件名：6月22曰会议通知。
　　计算机中的文件有很多，成千上万，光用名字来区分也不利于查找，所以计算机中又有了文件夹
的概念，把不同类型的文件存储在不同的文件夹中，查找起来就快多了，也不会太乱。
如将上述的会议通知存放在文件夹“会议通知”中。
　　可以用来写这个通知的工具有很多种，如WORD、写字板、记事本等文字编辑工具。
下面以记事本为例来完成这个任务。
　　⋯⋯
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