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前言

　　“计算机应用基础”是现代远程教育试点高校网络教育全国统一考试的4门公共基础课之一。
本书是根据国家教育部全国高校网络教育考试委员会制定的“计算机应用基础”课程考试大纲编写的
考试指导用书。
　　作为一种基础水平的检测性考试，有利于各网络学院（远程教育学院）提高教学质量，《计算机
应用基础》课程要求对计算机基础知识、操作系统及其应用、文字编辑、电子表格、电子演示文稿、
计算机网络基础、Internet的应用、信息安全与网络道德以及计算机多媒体技术9个部分内容的基础知
识和操作技能进行测评。
本书的内容涵盖了课程考试大纲中规定的这9个章节。
每一章包括考试内容与要求、知识要点、例题与解析、自测题及自测题答案5个部分。
全书紧扣考试大纲，内容要点明确简要。
例题及自测题全部选用全国统一考试采用的单选题和操作题两大类题型，既有对典型例题的详尽解析
，也汇编了大量自测题并配有答案。
　　由于高等学校的现代远程教育目前尚处在试点阶段，在专业方向、课程设置、内容取舍、教材选
定等方面均由各试点高校自主确定执行。
针对网络教育全国统一考试是全国统一命题和统一评卷的要求，就需要有一本紧扣考试大纲、内容简
要、能够有效地帮助考生提高计算机应用技能和素质的复习、辅导和练习用书。
我国地域广袤，经济发展与教育水平很不平衡。
在软件版本的选定上，既要体现高等教育的前瞻性、先进性，又要考虑经济欠发达地区的特殊困难，
同时还要适应机考考点的配置及网络条件。
在此目标下，选定了以Windows 2000、Office 2000为主体的软件环境。
为了便于考生学习和练习，本书还配置了与考试环境类似的练习光盘，录入了练习测试的题目和答案
，以及练习操作结果的评测。
　　全书与光盘内容由全国高校网络教育考试委员会《计算机应用基础》课程专家组集体编写。
主要作为全国高校网络教育本科层次所有专业学生应考的复习、辅导和练习用书，也可用作高校计算
机应用基础课程的参考教材。
囿于编写时间仓促，加之编写组成员水平所限，错漏在所难免。
恳请各位专家及广大读者不吝批评、指正。
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内容概要

　　《计算机应用基础》是根据国家教育部全国高校网络教育考试委员会制定的“计算机应用基础”
考试大纲编写的考试指导用书。
“计算机应用基础”是现代远程教育试点高校网络教育实行全国统一考试的4门公共基础课之一。
《计算机应用基础》内容涵盖了课程考试大纲中规定的9个章节，每一章包括了考试内容与要求、知
识要点、例题与解析、自测题及自测题答案5个部分。
主要作为全国高校网络教育本科层次所有专业的学生应考的复习、辅导用书，也可用作各校计算机应
用基础课程的参考书。
全书紧扣考试大纲，内容要点明确简要。
例题及自测题全部选用全国统一考试采用的单选题和操作题两大类题型，既有对典型例题的详尽解析
，也汇编了大量自测题并配有答案。
为了便于考生练习，《计算机应用基础》配置了与考试环境类似的练习光盘，录入了练习自测题目和
答案，以及对练习时操作结果的评测。
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