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前言

本书是根据教育部高职高专计算机应用基础教学大纲和信息技术基础课程的最新教学改革成果，以满
足企业对技术能力的需要为出发点，以激发学习兴趣、培养综合应用能力为目标而编写的。
你会上网、能熟练使用Word、Excel、PowerPoint等软件吗？
你会因不会用电脑处理日常事情而发愁吗？
这虽已不是一个新鲜话题，但也不是每个人都能很容易解决的问题。
使用本书进行教学或自学，将会使你的电脑技能飞速进步，达到事半功倍的效果。
本书方便了教师在内容上实行模块化教学，将过去统一的内容按照学科门类进行分别组织，在教学过
程中，按照学科门类的特点，组合成不同的内容进行讲解，避免传统的教学内容所带来的针对性差的
缺点。
本书将内容划分如下。
第一篇基础理论篇包括2个模块：计算机公共基础、操作系统；第二篇技能应用篇包括3个模块：文字
处理、电子表格、演示文稿制作；第三篇技能提升篇包括3个模块：网络应用、常用工具软件使用、
企业常用办公设备。
本书的特色如下。
1.立意明确、编排新颖、图文并茂、文字简洁教材一定要鲜明地面向当今社会和网络时代，面向高职
学生的培养目标，重实用、轻理论，要有较强的可读性、易读性，图文并茂、文字简洁，基本内容与
拓展内容在表达上有层次、好区分，便于不同层次学生进行学习。
2.任务驱动、项目贯穿，融“教、学、做”为一体教材内容选取上一定要学以致用，任务设置直接与
日常工作与学习中使用电脑相关，项目设置贯穿各项任务，并需发挥综合应用能力与能力提升的作用
，融“教、学、做”为一体，激发学生兴趣，培养动手能力，使学生在“做”的过程中，有更多的成
就感，并能从“做”中归纳出基本的知识和道理。
3.教材内容基本覆盖而不拘泥于计算机一级等级考试国家计算机一级考试内容主要涵盖了计算机基础
知识、网络基本知识和应用、办公自动化软件应用、多媒体制作软件应用、网页设计软件应用等有关
内容。
这些内容无疑是当今基础和热门的计算机应用范围，新教材的内容也应该覆盖这些内容，但应选择合
适的切入点，更实用的案例和任务操作，而不能拘泥于国家计算机一级考试大纲、不能一味地因循这
个考试大纲的要求组织内容。
学生完成本教材内容学习后，首先应提高计算机实际操作能力、增强学习信心，其次，稍做准备即可
参加和通过国家计算机一级考试并拿到相应的一级证书，为毕业后的求职择业提供一个能力证明。
4.教材内容要突出能力本位的职教新理念教材内容，反映了教材的定位。
我们的教材本着立足当代，体现能力本位，而不是知识本位的职教新理念，强调实用的操作能力训练
，对基础理论知识要采用从做中学，从做中归纳，还要尽可能简洁。
本书立足于新时期高职教育的新理念，力图教会学生应用电脑的实际操作技能并培养其再学习能力，
教材内容应重在实用与技能培训，而理论知识点的学习应针对高职学生的特色轻演绎、重归纳，从操
作中学，从操作中悟。
以学生为主体，突出能力本位，培养适合时代和社会所需要的、有一定职业能力的、高素质的、技能
性人才。
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内容概要

本书共分三篇，基础理论篇包括：计算机公共基础、操作系统；技能应用篇包括：文字处理、电子表
格、演示文稿制作；技能提升篇包括：网络应用、常用工具软件使用、企业常用办公设备。
     本书教材内容全面，通过许多实例介绍计算机软件的功能和操作方法，并在每章后安排一定量的习
题，配有电子教案和习题答案。
     本书可作为高职高专院校公共课教材，也可供相关人员参考学习。
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章节摘录

插图：（4）具有自动化功能和判断力计算机可以将预先编好的一组指令（称为程序）先“记”起来
，然后自动地逐条取出这些指令并执行，工作过程完全自动化，不需要人的干预。
计算机是你最忠实的朋友，它能一丝不苟地执行你的指令，自动处理好全部问题。
（5）网络功能它可以将几十台、几百台，甚至更多的计算机连成一个网络，将一个个城市、一个个
国家的计算机连在一个计算机网上。
如目前最大、应用范围最广的“国际互联网”（INTEKNET），连接了全世界150多个国家和地区
的220万台计算机。
在网上的所有计算机用户可共享网上资料、交流信息、互相学习，方便得如用电话一般，整个世界都
可以互通信息。
（6）可靠性高计算机在数据的计算及加工处理上，差错率极低，除非程序设计上有问题或硬件出现
故障，一般不会出现差错。
它会忠实地按人们设计好的步骤工作。
（7）通用性强计算机采用数字化信息来表示各类信息，采用逻辑代数作为相应的设计手段，既能进
行算术运算又能进行逻辑判断。
这样一来，计算机不仅能进行数值计算，还能进行信息处理和自动控制。
想让计算机解决什么问题，只要将解决问题的步骤用计算机能识别的语言编制成程序，装入计算机中
运行即可。
一台计算机能适应于各种各样的应用，具有很强的通用性。
1.1.3 计算机的应用（1）计算机的应用领域目前，计算机的应用可概括为以下几个方面。
①科学计算即数值计算，是计算机应用的一个重要领域。
计算机的发明和发展首先是为了完成科学研究和工程设计中大量复杂的数学计算，没有计算机，许多
科学研究和工程设计，如天气预报和石油勘探，将无法进行。
②信息处理信息是各类数据的总称。
数据是用于表示信息的数字、字母、符号的有序组合，可以通过声、光、点、磁、纸张等各种物理介
质进行传送和存储。
信息处理一般泛指非数值方面的计算，如各类资料的管理、查询、统计等。
③实时控制它在国防建设和工业生产都有着广泛的应用，如由雷达和导弹发射器组成的防空系统、地
铁指挥控制系统、自动化生产线等，都需要在计算机控制下运行。
④计算机辅助工程它是近几年来迅速发展的一个计算机应用领域，包括计算机辅助设计CAD
（Computer Aided Design）、计算机辅助制造CAM（Computer Aided Manufacture）、计算机辅助教
学CAI（Computer Assisted Instruction）等多个方面。
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编辑推荐

《计算机文化基础》：高等高专“十一五”规划教材。
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