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前言

　　随着计算机信息技术的飞速发展，计算机广泛应用于人们的工作、学习、生活和娱乐等各个方面
。
培养熟练掌握计算机应用技术的人才，已成为中等职业学校的重要任务。
　　计算机应用基础课程是中等职业学校学生必修的一门公共基础课。
通过本课程的学习，应使学生掌握必备的计算机应用基础知识和基本技能，培养学生应用计算机解决
工作与生活中实际问题的能力；使学生初步具有应用计算机进行学习的能力，为其职业生涯发展和终
身学习奠定基础；提升学生的信息素养，使学生了解并遵守相关法律、法规、信息道德及信息安全准
则，培养学生成为信息社会的合格公民。
　　为适应各类中等职业学校计算机应用基础课程教学的需要，我们根据教育部2009年颁布的中等职
业学校“计算机应用基础”教学大纲编写本教材。
　　本教材立足于中等职业学校计算机应用基础课程的教学，以提高学生的综合素质为基础，以培养
学生的能力为重点，从中等职业学校的教学实际出发，力求做到理论联系实际，把学习基础知识与培
养能力相结合，在系统介绍基础知识的同时，更重视对学生实际动手能力的培养和提高。
　　全书分为两篇。
基础知识篇全面系统地介绍了计算机基础知识、windowsXP操作系统、因特网应用、文字处理软
件word2003应用、电子表格处理软件Excel2003应用、多媒体软件应用和演示文稿软件PowerPoint2003应
用。
职业实训篇在掌握基础知识篇所学知识的基础上，着重解决相关的应用问题。
包括文字录入训练、个人计算机组装、办公室网络组建、宣传手册制作、统计报表制作、电子相册制
作、DV制作、演示文稿制作和个人网络空间构建。
　　本教材采用任务驱动模式编写，内容充实、条理清晰、通俗易懂、讲练结合，既照顾到学习知识
的需要，又注重实际操作能力的培养，同时考虑到学生参加各种计算机应用能力证书考试的情况。
适用于各类中等职业学校计算机应用基础课程的教学。
　　本教材由多年从事计算机教学并有比较丰富经验的一线教师编写。
教材具有较好的适用性与实用性。
本教材基础知识篇第1、2、6章由曹霞编写，第3章由何欣编写，第4、5、7章由许宁编写。
职业实训篇第8、9章由左喜林编写，第10、16章由何欣编写，第11章由许宁编写，第12、15章由许宁
和左喜林编写，第13、14章由曹霞编写。
全书由左喜林统编。
　　由于编者水平有限，疏漏难免，敬请读者批评指正。
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内容概要

本书根据教育部最新颁布的中等职业学校“计算机应用基础”教学大纲编写，全书分为两篇。
基础知识篇全面系统地介绍了计算机基础知识、Windows XP操作系统、因特网应用、文字处理软
件Word 2003应用、电子表格处理软件Excel 2003应用、多媒体软件应用和演示文稿软件PowerPoint 2003
应用。
职业实训篇着重解决与基础知识篇知识相关的应用问题，包括文字录入训练、个人计算机组装、办公
室网络组建、宣传手册制作、统计报表制作、电子相册制作、DV制作、演示文稿制作和个人网络空
间构建。
    本书内容充实、条理清晰、通俗易懂、讲练结合。
适用于各类中等职业学校计算机应用基础课程的教学；也可作为其他学习计算机应用基础知识人员的
参考书。
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章节摘录

　　（3）网络化　　网络化是指利用通信线路将分布在不同地点的多台计算机相互连接起来，组成
能相互交流信息的计算机系统。
可以实现计算机资源共享、数据通信等多方面的应用，极大地提高计算机使用效率。
　　（4）智能化　　智能化是指使计算机模拟人的思维活动，利用计算机的“记忆”和“逻辑判断
”功能，识别文字、图像和翻译各种语言。
使其具有思考、推理、联想和证明等学习和创造的功能。
　　1。
1。
3计算机的主要特点　　计算机的主要特点可归纳为以下几点。
　　（1）运算速度快　　巨型机运算速度可达每秒几十亿次以上。
　　（2）运算精度高　　一般计算机的运算精确度可达十几位有效数字（理论上还可更多）。
　　（3）具有记忆和逻辑判断能力　　计算机不仅能进行计算，还可以把原始数据、中间结果、操
作指令等信息存储起来，以备调用。
可以进行各种逻辑判断，根据判断结果决定后续命令的执行。
　　（4）内部操作运算自动控制进行　　用户输入程序后，计算机在程序控制下自动完成一系列的
操作运算及输出结果。
　　1。
1。
4计算机的应用　　计算机的应用相当广泛，涉及科学研究、军事技术、工农业生产、文化教育等各
个领域。
其应用范围可以概括为以下几个方面。
　　1。
数值计算　　数值计算也称为科学计算。
计算机是为解决科学计算中的难题而发展起来的。
所以数值计算是计算机最重要的应用之一。
如：工程设计、天气预报、地震预测、火箭发射等都需要依赖计算机进行庞大复杂的计算。
　　2。
数据处理　　数据处理也称为信息管理。
当代计算机应用最为广泛的业务当为数据处理。
数据处理的特点是数据量大但计算并不复杂。
其任务是对大量的数据进行分析和处理。
如：人口统计、工资管理、档案管理、银行业务、图书检索、情报检索等。
计算机用于信息管理，为管理自动化，办公自动化创造了条件。
　　3。
过程控制　　过程控制也称为实时控制。
可以利用计算机及时采集数据、分析数据、制订最优方案，进行自动控制。
如：炼钢过程的自动控制、飞行自动控制等。
工业生产的自动控制，各种自动武器系统的自动控制是计算机的重要应用之一。
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