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前言

　　高职高专院校是培养面向生产、建设、管理、服务第一线需要的高技能人才的地方。
随着计算机技术的飞速发展及信息技术革命的到来，计算机应用已渗透到人类社会的各个领域，掌握
计算机基本知识应用技能已成为高职高专院校学生人才培养的基本要求。
　　计算机应用基础课是一门公共课，具有基础性、文化性和工具性的特点。
以往把计算机和网络作为一门科学技术进行介绍，强调其基础性和文化性，忽视了如何高效率地运用
计算机和网络技术提高工作质量、工作效率和丰富文件生活。
本书将计算机应用基础课的工具性放在了更加突出的位置，突出计算机应用的基础，淡化计算机科学
技术的基础。
　　本书编写的主导思想：　　一、根据“工学结合”的教学模式，采用“以工作过程为导向”的教
学模式来开发，培养学生的职业能力，确定本书的整体教学设计。
　　二、根据课程整体教学设计的能力目标和知识目标确定本书的章节和项目。
本书项目全部是针对学生在校期间和今后工作时大多数企事业单位的实际需要而选定的具有曲型代表
的案例。
每个项目都进行单元设计，确定项目的能力目标和知识目标，通过“提出任务-找出解决方案-解决问
题”的模式来完成项目的能力目标和知识目标。
　　考虑到本课程是一门实践性很强的课程，以及学生考试过级需要，另编有《计算机应用基础习题
汇编和过级指导》与本教材配套使用。
具体安排可以根据不同学校、不同专业的需要或参照学生基础进行调整。
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内容概要

本书是根据“工学结合”的教学模式，采用“以工作过程为导向”的教学方式来进行编写的。
本书系统地介绍了计算机应用基本知识和基本技能，书中项目全部是针对学生在校期间和今后工作时
大多数企事业单位的实际需要而选定的典型案例。
　　本书可作为高职高专院校计算机应用基础课程的教材，也可作为计算机爱好者的培训教材和自学
用书。
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书籍目录

第1章　网络畅游与信息安全　项目一　办公室（家庭）网络组建与病毒防范　小结　能力拓展　练
习　项目二　搜集网上资料和收发电子邮件　小结　能力拓展　练习第2章　计算机基本结构和文件
管理　项目一　走进计算机——认识计算硬件　练习　练习　练习　项目二　走进计算机——认识计
算机软件　练习　项目三　个性化你的电脑——资源管理　练习第3章　WORD 2003实例应用　项目
一　个人简历设计与制作　项目小结　能力拓展　练习　项目二　艺术小报设计与制作　项目小结　
能力拓展　练习　项目三　毕业论文设计与制作　项目小结　能力拓展　练习第4章　EXCEL 2003实
例应用　项目一　成绩表设计与制作　项目小结　能力拓展　练习　项目二　成绩表的统计与分析　
项目小结　能力拓展　练习　项目小结　能力拓展　练习第5章　POWERPOINT2003实例应用　项目
一　个人简历介绍演讲稿设计与制作　项目小结　练习　项目二　毕业设计演讲稿设计与制作　项目
小结　练习附录　输入法简介
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章节摘录

　　计算机网络中最主要的软硬件实体就是服务器和工作站，所以防治计算机网络病毒应该首先考虑
这两个部分，另外，加强综合治理也很重要。
　　（1）基于工作站的防治技术　　工作站就像是计算机网络的大门。
只有把好这道大门，才能有效防止病毒的侵入。
工作站防治病毒的方法有三种：一是软件防治，即定期或不定期地用反病毒软件检测工作站的病毒感
染情况。
软件防治可以不断提高防治能力，但需经常人为地去启动软盘防病毒软件，因而不仅给工作人员增加
了负担，而且很有可能在病毒发作后才能检测到。
二是在工作站上插防病毒卡。
防病毒卡可以达到实时检测的目的，但防病毒卡的升级不方便，从实际应用的效果看，对工作站的运
行速度有一定的影响。
三是在网络接口卡上安装防病毒芯片。
它将工作站存取控制与病毒防护合二为一，是更加实时有效地保护工作站及通向服务器的桥梁。
但这种方法同样也存在芯片上的软件版本升级不便的问题，而且也会对网络的传输速度产生一定的影
响。
　　（2）基于服务器的防治技术　　网络服务器是计算机网络的中心，是网络的支柱。
网络瘫痪的一个重要标志就是网络服务器瘫痪。
网络服务器一旦被击垮，造成的损失将是灾难性的、难以挽回和无法估量的。
目前基于服务器防治病毒的方法大都采用防病毒可装载模块（NLM），以提供实时扫描病毒的能力，
有时也结合利用在服务器上插防毒卡等技术，目的在于保护服务器不受病毒的攻击，从而切断病毒进
一步传播的途径。
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