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前言

计算机技术是当今世界发展最快和应用最广泛的科技领域。
随着计算机应用深入到社会的各个领域，计算机在人们工作、学习和生活的各个方面正发挥着越来越
重要的作用。
操作使用计算机已经成为社会各行各业劳动者必备的工作技能。
计算机应用基础知识成为现代人必修的基本文化课程。
为了适应计算机应用迅速发展和学校教学的需要，我们编写了这本（（计算机应用基础》。
《计算机应用基础》是中等职业技术学校的公共基础课，对于中职学生来说，计算机是从事各项工作
的重要工具，应着重培养学生掌握计算机的操作技能。
本书根据劳动和社会保障部《计算机办公软件应用技能培训和鉴定标准（操作员级）》编写，最大特
点是直接面向中等职业学校教学，充分考虑了中等职业学校学生的实际需求，叙述简洁明了，通俗易
懂，使教师教起来方便，学生学起来实用。
本书主要介绍计算机的基础知识和常用软件的使用方法，全书共6章。
·第1章：计算机基础知识，介绍与计算机相关的基本概念。
·第2章：汉字输入法，介绍键盘的基本操作、全拼输入法、智能ABC输入法，并重点介绍五笔字型输
入法。
·第3章：中文Windows 2000，介绍中文Windows 2000的基本概念和基本操作。
·第4章：文字处理软件Word 2000，介绍Word 2000的基本概念和使用方法。
·第5章：电子表格软件Excel 2000，介绍Excel 2000的基本概念和使用方法。
·第6章：计算机网络与Internet基础，介绍计算机网络与Internet的基本概念以及Internet Explorer
和Outlook Express的使用方法。
本课程总教学课时约为100，一般可用40个课时讲解教材的内容，用60个课时让学生上机操作，才能较
好地完成教学任务。
在教学中尽量采用先进的教学手段，采用计算机网络或多媒体设备进行教学，边讲解边演示。
本书是专门为中等职业技术学校编写的，适合作为“计算机应用基础”课程的教材，也可作为初学者
自学的参考书。
本书由朱同庆主编。
其中第1，3，6章由朱同庆编写，第2，4，5章由鲁兆雯编写。
全书由朱同庆负责统稿和定稿。
本书的编写得到人民邮电出版社的大力支持和帮助，在此表示衷心的感谢。
由于编者经验有限，加上时间仓促，书中难免有不妥之处，恳请专家和读者批评指正。
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内容概要

《计算机应用基础》主要介绍计算机的基础知识和基本操作，包括计算机基础知识、汉字输入法、中
文Windows 2000、文字处理软件Word 2000、电子表格软件Excel 2000、计算机网络与Internet基础等内
容。
本书内容由浅入深、循序渐进、图文并茂。
每章配有适量习题，学生通过练习，能够达到巩固所学知识的目的。
 
　　《计算机应用基础》适合作为中等职业技术学校“计算机应用基础”课程的教材，也可以作为初
学者自学的参考书。
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