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前言

　　进入21世纪，计算机成为人类常用的现代工具，每一个有文化的人都应当了解计算机，学会使用
计算机来处理各种的事务。
　　学习计算机知识有两种不同的方法：一种是侧重理论知识的学习，从原理入手，注重理论和概念
；另一种是侧重于应用的学习，从实际入手，注重掌握其应用的方法和技能。
不同的人应根据其具体情况选择不同的学习方法。
对多数人来说，计算机是作为一种工具来使用的，应当以应用为目的、以应用为出发点。
对于应用性人才来说，显然应当采用后一种学习方法，根据当前和今后的需要，选择学习的内容，围
绕应用进行学习。
　　学习计算机应用知识，并不排斥学习必要的基础理论知识，要处理好这二者的关系。
在学习过程中，有两种不同的学习模式：一种是金字塔模型，亦称为建筑模型，强调基础宽厚，先系
统学习理论知识，打好基础以后再联系实际应用；另一种是生物模型，植物并不是先长好树根再长树
干，长好树干才长树冠，而是树根、树干和树冠同步生长的。
对计算机应用性人才教育来说，应该采用生物模型，随着应用的发展，不断学习和扩展有关的理论知
识，而不是孤立地、无目的地学习理论知识。
　　传统的理论课程采用以下的三部曲：提出概念一解释概念一举例说明，这适合前面第一种侧重知
识的学习方法。
对于侧重应用的学习者，我们提倡新的三部曲：提出问题一解决问题一归纳分析。
传统的方法是：先理论后实际，先抽象后具体，先一般后个别。
我们采用的方法是：从实际到理论，从具体到抽象，从个别到一般，从零散到系统。
实践证明这种方法是行之有效的，减少了初学者在学习上的困难。
这种教学方法更适合于应用型人才。
　　检查学习好坏的标准，不是“知道不知道”，而是“会用不会用”，学习的目的主要在于应用。
因此希望读者一定要重视实践环节，多上机练习，千万不要满足于“上课能听懂、教材能看懂”。
有些问题，别人讲半天也不明白，自己一上机就清楚了。
教材中有些实践性比较强的内容，不一定在课堂上由老师讲授，而可以指定学生通过上机掌握这些内
容。
这样做可以培养学生的自学能力，启发学生的求知欲望。
　　全国高等院校计算机基础教育研究会历来倡导计算机基础教育必须坚持面向应用的正确方向，要
求构建以应用为中心的课程体系，大力推广新的教学三部曲，这是十分重要的指导思想，这些思想在
《中国高等院校计算机基础课程》中作了充分的说明。
本丛书完全符合并积极贯彻全国高等院校计算机基础教育研究会的指导思想，按照《中国高等院校计
算机基础教育课程体系》组织编写。
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内容概要

　　《实用文书写作》重点讲解行政公文、事务文书、财经及科技等文书中常用文种的写作知识，也
介绍了使用计算机编排毕业论文的方法。
《实用文书写作》在诸多的文书写作教程中独树一帜，以“实用”为原则，以“会写”为目标。
对文种的讲解融汇众说，突出特点，辅以图示，讲求创新，并给出用word制作毕业论文的样例，力争
使读者在短期内初步掌握有关文种的写作要领。
　　《实用文书写作》可作为本科、高职高专等院校的文书写作课程教材，也可作为成人教育、职业
技能培训的教材及个人工作、学习的参考工具书。
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作者简介

　　谭浩强教授，我国著名计算机教育专家，计算机普及和高校计算机基础教育开拓者之一，现任全
国高校计算机基础教育研究会会长。
他创造了3个世界纪录：（1）20年来他（及其合作者）共编著出版了140余部计算机著作，此外主编
了300多部计算机书籍，是出版科技著作数量最多的人。
（2）他编著和主编的书发行量近5000万册，是读者最多的科技作家。
（3）他和别人合作编著的《BASIC语言》发行了1250万册，创科技书籍发行量的世界纪录。
他善于用读者容易理解的方法和语言说明复杂的概念。
许多人认为他“开创了计算机书籍贴近大众的新风”，为我国的计算机普及事业做出了重要的贡献。
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编辑推荐

　　《高等院校计算机应用技术规划教材》的特点　　坚持面向应用的方向，以应用为中心构建课程
体系。
准确定位，合理取舍内容，切合实际需要。
　　采用“提出问题一解决问题一归纳分析”的新的教学三部曲。
写法通俗易懂，易于理解，便于教学，容易入门。
　　品种丰富，涵盖面广。
包括必修课教材、选修课教材、教学辅导书、实训教材、参考书等。
　　著名计算机教育家谭浩强教授亲自组织和指导，有经验的专家和骨干教师参与编写，教材质量高
。
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