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前言

在计算机技术飞速发展，计算机应用日益广泛的今天，计算机基础课程早已成为大学各学科、各专业
学生必修的公共基础课。
计算机文化基础、计算机技术基础、计算机应用基础等各种有关计算机基础课程的教材也是种类繁多
。
可是在实施计算机基础教育的过程中却存在这样一个矛盾：一方面是越来越多的学生在中学甚至小学
就开始接触、学习和使用计算机，对大学开设的计算机基础课程所讲授的内容缺乏学习的积极性；另
一方面，计算机基础课程所教授的Windows、Office等软件的应用，有相当多的学生只掌握了其中较少
的功能，以致到了大学毕业撰写论文的时候，还有的学生都不能很好地使用Word的模板、样式、索引
和目录等基础功能。
本书名为“计算机应用基础教程”，首先从内容组织上以应用为主线组织，通过精选的若干案例尽可
能多地覆盖有关软件的常用功能，不刻意追求所谓的系统性和完整性。
更系统完整的内容以参考书目的形式提供，学生可以根据不同需求自己解决。
其次，讲授内容的顺序也从应用出发，以尽快让学生上手。
特别是开始时安排一些实用且具有一定难度的问题，以提高学生学习的兴趣和积极性，在具备了一定
的应用基础之后，再进一步介绍有关的理论知识，将学生的感性认识提升到理性认识。
另外，本教程设计了大量具有针对性的实用练习，特别是一些相对复杂或是半开放性质的综合练习，
可以全面培养学生的学习能力、应用能力、创新能力和相互协作能力。
本教程由Windows应用篇、Word应用篇、Excel应用篇、PowerPoint应用篇和计算机应用理论篇5篇共15
章组成。
其中，windows应用篇通过计算机系统设置、计算机资源管理和计算机网络应用3个方面介绍了windows
有关控制面板、资源管理器、Internet Explorer的应用；Word应用篇通过简报制作、书籍编排和证书打
印3个案例介绍了Word有关样式和模板、文本编辑、格式设置、版式设置、图表处理、交叉引用、审
阅以及邮件合并的应用；Excel应用篇通过工资管理、档案管理、销售管理和卡片管理4个案例介绍
了Excel有关输入数据的技巧、公式和函数、数据合并、排序、筛选、数据透视表、图表、窗体控件以
及宏的应用；PowerPoint应用篇通过贺卡制作和课件制作2个案例介绍了PowerPoint有关母版设置、模
板设计、插入图片、声音、表格、公式、超链接、动作按钮以及设置动画、切换和放映的应用；计算
机应用理论篇通过计算机原理、操作系统和计算机网络3个方面较为系统地介绍了计算机的基本工作
原理、计算机系统的构成、计算机的硬件系统和软件系统，操作系统的作用、功能和分类。
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内容概要

本书由Windows应用篇、Word应用篇、Excel应用篇、PowerPoint应用篇和计算机应用理论篇5篇共15章
组成，分别通过大量实例介绍了Windows、Word、Excel和PowerPoint的应用以及计算机应用的理论知
识。
　　在内容的组织安排及编写上，本书采用案例驱动教学的方式及贯彻精讲多练的方针，同时书中各
章均配有内容提要、知识点、本章小结和课后习题，结合大量电子资源，内容翔实，材料丰富，深入
浅出，通俗易懂。
　　本书可作为高等院校非计算机专业大学计算机基础课程的教材，也可作为计算机初学者和各类办
公人员自学用书。
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书籍目录

Windows应用篇　第1章　计算机系统设置　　1.1　Windows概述　　1.2　运行环境设置　　1.3　输
出环境设置　　1.4　输入环境设置　　本章小结　　习题　第2章　计算机资源管理　　2.1　资源管
理器概述　　2.2　磁盘的管理　　2.3　文件夹与文件的管理　　2.4　程序与任务的管理　　2.5　硬
件资源的管理　　本章小结　　习题　第3章　计算机网络的应用　　3.1　局域网的应用　　3.2　上
网与浏览　　3.3　电子邮件使用　　3.4　上传与下载　　3.5　网络交流　　3.6　网络应用安全　　
本章小结　　习题Word应用篇　第4章　简报制作　　4.1　版面的规划　　4.2　模板的应用　　4.3　
文本的编辑　　4.4　格式的设置　　4.5　图表处理　　本章小结　　习题　第5章　书籍编排　　5.1
　辅助编写　　5.2　版面设置　　5.3　目录索引自动化　　5.4　文档的审阅　　本章小结　　习题
　第6章　证书打印　　6.1　邮件合并概述　　6.2　邮件合并技巧　　6.3　打印　　本章小结　　习
题Excel应用篇　第7章　工资管理　　7.1　输入基础数据　　7.2　工资表的计算　　7.3　工资表的修
饰　　7.4　打印工资表　　本章小结　　习题　第8章　档案管理　　8.1　人事档案的建立　　8.2　
人事档案的维护　　8.3　人事档案的管理　　8.4　人事档案的查询　　本章小结　　习题  第9章　销
售管理　　9.1　建立销售情况表　　9.2　建立销售汇总表　　9.3　销售业绩分析　　9.4　展示分析
结果　　本章小结　　习题　第10章　卡片管理　　10.1　建立物品账目　　10.2　建立管理卡片　
　10.3　建立用户界面　　本章小结　　习题PowerPoint应用篇　第11章　贺卡制作　第12章　课件制
作　第13章　计算机原理　第14章　操作系统　第15章　计算机网络参考文献
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章节摘录

插图：
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编辑推荐
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