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前言

　　本书是为高等职业技术学院的计算机公共基础课教学而编写的。
为适应高等职业技术学院的职业化教学特点和计算机基础教学改革的需要，在编写过程中主要突出以
下几大特点。
　　第一，在内容取舍上以实用为原则，不拘于陈规。
对不常用或在中学就学习过的内容舍去；对日常工作和学习中需要且经常使用的知识和技能重点介绍
、积极引入。
例如，把计算机的基础知识和windows的基本操作内容删除掉。
再如，在实际操作中，病毒和木马知识及数据加密技术是非常重要的，本书将其作为单独的章节，除
了介绍其基本知识外还重点介绍了其基本原理、步骤和实用实例。
又如Office版本方面，虽然现在使用较多的是Ofrice2003，但是考虑到未来使用，本书使用了Ofrice 2007
版，且书中涉及的其他软件，均常见且易于获取。
　　第二，在编写方式上以方便教学的组织实施为原则，既便于老师的教，又便于学生的学。
实践证明，通过实例教学方式能够起到事半功倍的效果，也受到了广大师生的欢迎。
为此，我们采用了实例教学的编写模式，在每个章节的开始处都给出有代表性的实例，使学生一开始
就能从“可视化”的实例中对学习目标有一个整体认识，明白学习这些知识能做什么，大概需要学习
哪些知识。
然后，以实例为主线介绍相关的知识。
　　第三，在实例、习题和实验题方面以突出重点为原则，精心设计。
本书的每章末都附有大量的习题和实验，习题用于巩固和加深对重点知识的理解和掌握，实验则用于
提高学生掌握和熟练重点技能的能力。
这些实例、习题和实验都是经过我们精心筛选和设计的，习题部分尽量避免操作性的问题和偏离重点
的问题，实验则尽量将需要掌握的技能融入与实际应用相贴近的实验任务之中。
　　本书由陈炜任主编，金耘、赵盈颖、刘利华和崔亚林任副主编。
其中，第1章由金耘编写，第2章由刘利华编写，第3章由赵盈颖编写，第4章由崔亚林编写，第5章由陈
炜编写；全书由陈炜统稿。
　　本书的编写和出版得到了科学出版社的大力协助，在此深表感谢。
希望我们的努力能对高等职业技术学院的计算机基础教学工作有所帮助。
由于编写时间仓促，缺点和疏漏在所难免，敬请广大读者提出宝贵的意见和建议。
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内容概要

本书主要以实例教学方式讲解了计算机应用方面的实用技术和知识，内容包括Word 2007应用、Excel
2007应用、PowerPoint2007应用、计算机网络应用、黑客技术、木马知识、病毒知识、加密技术、数据
备份和恢复技术等。
每章后附有大量经过精心筛选的习题和精心设计的上机实验题，非常方便教学的组织和实施。
    本书主要用作高职高专院校的计算机公共基础课教学的教材，也可用作计算机应用培训教材和全国
计算机等级考试一级考试参考书。
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章节摘录

　　Microsoft Word是目前最普及的文字处理软件，具有强大的文字、图形、表格、排版及web页面制
作功能，具有所见即所得、图文混排等特点。
例如，申请报告、自荐书、工作总结、个人简历、发言稿、论文、日程安排表、操作流程图等的编写
，均可用Word文字处理软件。
本章重点介绍Word 2007的基本操作和应用，包括文本录入与编辑、格式设置、项目符号和分栏的应
用、页面设置与打印、表格制作、图形图片和艺术字的应用等。
　　Word 2007中文版提供了一套完整的工具，供用户在新的界面中创建文档并设置格式，从而帮助
用户制作具有专业水准的文档。
Word 2007的操作界面与以前版本的操作界面有很大的区别，它不再延续以前版本的下拉式菜单，而
是采用了全新的Ribbon界面。
将应用程序中的所有功能都集中至功能区中，并将使用频率最高的保存、撤消和恢复等命令放置在快
速访问工具栏中，极大地方便了用户的操作。
除此之外，用户还可根据需要隐藏功能区，以扩展工作区域；自定义快速访问工具栏可更方便快捷地
使用Word中的工具。
Word 2007较以前的版本新增了许多实用方便的操作功能，如可以实时预览效果，可对文档应用新的
样式外观，能发布博客等。
　　Word 2007消除了用户将格式应用于文档时的疑虑，从格式或样式库中进行选定，在提交更改之
前就能实时而直观地预览文档所设置的格式或样式效果。
Word 2007可将文件导出为可移植文档格式（PDF）及其XML纸张规范（XPS），它们都是电子文件格
式。
在Word 2007中，可直接从文档中发布网络日志即博客，可以将通过Word创建的文档直接链接到博客
网站，通过丰富的Word功能来创建包含图像、表格和高级文本格式的博客。
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