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前言

计算机已日益渗透到人们的生活、工作和学习中，成为人们离不开的重要工具，掌握计算机基本应用
已经成为各行各业劳动者必备的基本职业技能之一。
计算机应用基础课程是中等职业学校各类专业学生必修的文化基础课。
根据中等职业教育的培养目标，本课程的任务是：使学生了解和掌握计算机的基础知识和基本操作技
能，具有应用计算机的初步能力；提高学生的科学文化素质，同时为学生利用计算机学习其他课程打
下基础。
为了适应中等职业教育的需要，本书注重计算机应用技能的训练，在满足教学大纲要求的同时，也考
虑了计算机应用技能证书和职业资格证书考试的需要，为了配合教学，本书各章都附有习题。
全书采用学生易于接受的案例分析与任务驱动法进行编写，结合实际需要，精选实例，突出技能训练
。
通过对典型实例步骤的学习与操作，调动学生的学习积极性。
本书共分7章，各章节内容如下：“信息与计算机基础知识”主要介绍计算机的基础知识、软硬件组
成以及文字输入等内容。
“WindowsXP操作系统”主要介绍WindowsXP操作系统的基础知识和基本操作。
“文字处理软件Word2003”主要介绍利用Word2003完成文档创建、文字编辑、图文混排并进行文档
打印的知识与技能。
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内容概要

　　《计算机应用基础》采用案例分析与任务驱动的方式编写，将基本操作和实用技术融入到案例中
，以培养读者解决实际问题的能力。
主要内容包括：信息与计算机基础知识、Windows XP操作系统、文字处理软件Word 2003、电子表格
软件Excel 2003、演示文稿软件PowerPoint 2003、计算机网络与Internet应用、个人信息安全与防范。
　　《计算机应用基础》可作为中等职业学校计算机应用基础课程教材，也可作为各类短期职业技能
培训班教学用书，并适合自学使用。
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章节摘录

插图：第1章 信息与计算机基础知识1.1 计算机概述与发展1.1.1 信息技术与计算机信息技术已经广泛地
应用于社会生活和国民经济的各个领域。
信息同物质和能源一样，成为当今社会重要的战略资源，信息技术已成为衡量一个国家科技实力和综
合国力的关键因素之一。
1.信息与数据信息是在自然界、人类社会和人类思维活动中普遍存在的一切物质和事物的属性。
所谓数据，是指存储在某种媒体上可以加以鉴别的符号资料。
这里所说的符号，不仅指文字、字母、数字，还包括了图形、图像、音频与视频等多媒体数据。
信息与数据的区别：在一般用语中，信息与数据并没有严格的区分。
但是，从信息科学的角度来看，它们是不等同的，数据是信息的具体表现形式，是信息的载体，而信
息是对数据进行加工得到的结果，它可以影响到人们的行为、决策或对客观事物的认知。
2.信息技术与计算机技术为了能够有效地应用信息，人们首先要获得信息，并且用有效的方式存储，
然后根据需要进行加工、整理和发布。
通常把这些获取、存储、处理、传递、开发和利用信息资源的相关技术统称为信息技术（简称IT）。
信息技术出现在计算机技术产生之后。
信息技术就是感测技术、通信技术、计算机技术和控制技术的总和。
感测技术是获取信息的技术，通信技术是传递信息的技术，计算机技术是处理信息的技术，而控制技
术是利用信息的技术。
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编辑推荐

《计算机应用基础》：行动导向：符合现代教学先进理念和中等职业教育要求。
任务驱动：在做中学，在学中做。
步骤清晰：操作步骤清晰．循序渐进，由易到难。
图文并茂：结合操作步骤．插图直观，方便学习。
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