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前言

　　1.缘起与背景　　20多年来，我国应用型高等教育、高等职业教育得到了长足的发展，计算机专
业的教学改革和建设取得了很多成果，有的还列为国家重点教学改革项目。
1998年12月24日教育部发布了“面向21世纪教育振兴行动计划”，提出“积极发展高等职业教育”。
我国的高等职业教育进入了高速发展阶段，这一新形势向我们提出了新的更高的要求。
认真总结应用型高职、高专的教学教改经验，制定一套适合当前改革和发展要求的应用型高等教育（
含高等职业教育）的计划、大纲和教材就成了当务之急，基于这样一个认识，我们组织十余所学校的
教师进行研讨，并组织编写了这套21世纪高职、高专计算机类教材。
　　2.编写原则　　高职、高专有自身特色，正如“振兴计划”中指出的：“高等职业教育必须面向
地区经济建设和社会发展，适应就业市场的实际需要，培养生产、服务、管理第一线需要的实用人才
，真正办出特色。
”培养符合国家建设需要的高素质的应用型人才是高职、高专发展的根本目的。
在这套教材的编写中，我们遵循“适用、实用、会用、通用”的原则，避免低水平重复。
　　“适用”就是要讲述符合目前行业要求的新知识、新技术、新方法。
由于计算机技术始终处于高速发展中，如果只讲那些已经“十分成熟”的技术，到学生毕业后，这些
技术可能已经过时了。
这样培养出来的学生，不能适应职业岗位的需要。
因此，本套教材在选材上，即注意讲透基本理论，也注意讲解新技能，具有一定的前瞻性。
　　“实用”就是要重点讲述计算机行业最广泛应用的知识、方法和技能，使学生能胜任岗位工作，
切实符合社会需要。
　　“会用”是培养学生在具备一定理论基础的前提下，注重动手能力和操作技能的培养，能够用自
己所学的知识解决在工作中遇到的具体问题。
　　“通用”是指本套教材不仅限于高等职业教育，对于应用型高等院校，如技术学院、技术师范学
院、职业大学等也是对口的教材。
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内容概要

随着计算机技术的发展并结合本教材出版以来的使用情况，在第二次修订的基础上，又对本教材进行
了第三次修订。
　　本书共8章，内容包括计算机基础知识、Windows XP操作系统、使用Word 2003进行文字处理的方
法、使用Excel 2003制作电子表格的方法、使用PowerPoint 2003制作演示文稿的方法、利用FrontPage
2003进行网页制作和发布的方法、Internet应用基础及12个实验，供上机操作时参考。
　　本书可作为高职、高专院校各专业计算机应用基础课的教材，也可作为计算机基础知识的自学教
材。
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