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前言

高等教育的任务之一是培养技术应用型人才，为了突出计算机基础应用的实践性，改变以往同类教材
中根据理论知识组织教学的模式，特编写这本具有“等考为纲、任务驱动”特色的教材。
本书结合等级考试，将计算机基础知识点总结提炼成多个具体任务，全面介绍了计算机应用的基础知
识。
在每一个任务之后均设置实践技能训练来巩固任务中所涉及的知识点，提高解决实际问题的能力。
本书为了解决高校学生计算机应用水平参差不齐的问题，消除初学者对量多面广的书本知识无所适从
的心态，大胆采用任务驱动教学法，将基本知识和基本功能融合到实际应用中，着力培养实际操作能
力，提高应用技能，知识点集中且突出，实用性强，对计算机基础教学的改革具有深远意义。
本书的特色与价值如下：1.实用性强本书根据实际需求精选任务，由浅人深，循序渐进，这些任务的
选取基本上都是针对在校期间和今后工作时具有典型代表性的实际需求，能够激发读者的学习兴趣。
2.注重应用能力培养以任务为主线，构建完整的教学设计布局，让学生每完成一个任务的学习，就可
以立即应用到实际中，并具备触类旁通地解决实际工作中所遇到的问题的能力。
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内容概要

本书采用“等考为纲、任务驱动”的编写方式，将计算机基础知识点总结提炼成多个具体任务，每一
个任务又分别从任务的提出、任务的设计思路、实现方法、知识拓展几个方面来组织内容，全面介绍
了计算机应用的基础知识。
在每一个任务之后设置实践技能训练来巩固任务中所涉及的知识点，提高解决实际问题的能力。
    全书共14章，主要内容包括计算机基础知识、Windows XP应用、Internet的应用、Word应用(制作求
职简历、毕业论文排版、制作成绩单)、Excel的应用(制作学生成绩表、成绩统计分析表、连锁超市销
售数据分析)、PowerPoint应用(制作个人介绍材料和汇报材料)、常用工具软件(压缩软件、屏幕图像截
取软件和网络下载工具)等。
    本书适合作为各类院校计算机基础课的教材，也可以作为各类学员的计算机应用基础的培训教材。
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书籍目录

第1章  计算机基础知识  1.1  任务分析    1.1.1  任务的提出    1.1.2  任务的设计思路  1.2  实现方法    1.2.1  计
算机概论    1.2.2  数据表示与数制转换    1.2.3  数据编码    1.2.4  计算机系统组成    1.2.5  硬件系统    1.2.6  
软件系统    1.2.7  微型计算机的主要性能指标    1.2.8  计算机病毒及其防治    1.2.9  配置微型计算机硬件系
统    1.2.10  知识拓展  1.3  任务总结  1.4  实践技能训练    1.4.1  实训1-1  计算机认识    1.4.2  实训1-2  指法练
习第2章  Windows XP的应用  2.1  任务分析    2.1.1  任务的提出    2.1.2  任务的设计思路  2.2  实现方法   
2.2.1  窗口的操作    2.2.2  设置个性化环境    2.2.3  浏览文件与文件夹    2.2.4  文件与文件夹操作    2.2.5  管
理文件和文件夹    2.2.6  添加和删除应用程序    2.2.7  用户账户设置    2.2.8  计算器的使用    2.2.9  记事本
的使用    2.2.10  智能ABC输入法    ⋯⋯第3章  Internet的应用第4章  Word基础应用——制作个人简历第5
章  Word 2003综合应用——小报排版第6章  Word高级应用——编排长文档论文第7章  Excel基础应用—
—制作学生成绩表第8章  Excel综合应用——成绩统计分析表第9章  Excel高级应用——连锁超市销售数
据分析第10章  PowerPoint基础应用——制作个人介绍材料第11章  PowerPoint综合应用——汇报材料设
计与制作第12章  解压缩软件WinRAR的应用第13章  抓图软件HyperSnap的应用第14章  网络下载工具—
—迅雷附录A  全国计算机等级考试一级MS Office考试大纲附录B  基础知识复习题附录C  一级MS Office
考试模拟试题试卷参考文献
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章节摘录

插图：4.计算机的应用领域计算机以其卓越的性能和强大的生命力，在科学技术、国民经济、社会生
活等各个方面得到了广泛的应用，并且取得了明显的社会效益和经济效益。
计算机的应用几乎包括人类的一切领域。
根据计算机的应用特点，可以归纳为以下几类。
（1）科学计算计算机是为科学计算的需要而发明的。
科学计算所解决的大都是从科学研究和工程技术中所提出的一些复杂的数学问题，计算量大而且精度
要求高，只有能高速运算和存储量大的计算机系统才能完成。
例如：在高能物理方面的分子、原子结构分析，可控热核反应的研究，反应堆的研究和控制，地球物
理方面的气象预报、水文预报、大气环境的研究，在宇宙空间探索方面的人造卫星轨道计算、宇宙飞
船的研制和制导等。
如果没有计算机系统高速而又精确的计算，许多近代科学都是难以发展的。
（2）信息处理信息处理是目前计算机应用最广泛的领域之一。
信息处理是指用计算机对各种形式的信息（文字、图像、声音等）收集、存储、加工、分析和传送的
过程。
当今社会，计算机用于信息处理，对办公自动化、管理自动化乃至社会信息化都有积极的促进作用。
（3）自动控制自动控制是指通过计算机对某一过程进行自动操作，即对生产过程中所采集到的数据
按照一定的算法经过处理，然后反馈到执行机构去控制相应过程，它是生产自动化的重要技术和手段
。
例如，在冶炼车间可将采集到的炉温、燃料和其他数据传送给计算机，由计算机按照预定的算法计算
并确定控制吹氧或加料的多少等。
自动控制可以减轻劳动强度，提高生产效率，降低生产成本，保证产品质量的稳定。
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编辑推荐

《计算机应用基础案例教程》：教学目标明确，注重理论与实践的结合教学方法灵活，培养学生自主
学习的能力教学内容广泛，紧密结合计算机一级等级考试教学模式完善，提供配套的教学资源解决方
案
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