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前言

计算机导论是高职高专计算机专业学生入学以后学习的第一门计算机类课程，是学习其他计算机专业
课程的基础。
本书从计算机学科的整体构架出发，系统介绍了与计算机专业相关的计算机系统的组成、计算机应用
技术基础和计算机软件开发的概念、技术与方法。
通过本书的学习，使学生能够比较全面、系统地了解和掌握计算机系统的组成技术、网络技术、多媒
体技术、数据库技术、软件开发技术和信息安全技术的概念、原理和方法，具备计算机系统操作、办
公信息处理、常用工具使用、信息安全保护的基本能力，为IT职业规划和后续课程的学习奠定良好基
础。
本书是计算机导论教材的理论部分，源于高职高专教学实践，凝聚了一线教师多年的教学经验和科研
成果，体现以下基本理念：1.适应高职高专计算机专业特点。
遵从高职高专计算机教育理念，通过导论课程的学习，使学生从全局视角了解专业架构体系，掌握专
业应用基础，熟悉专业发展方向，明确未来职业取向，养成基本职业素养，激发专业学习兴趣，增进
后续学习动力。
2.面向专业岗位编排教学内容。
针对高职高专计算机类学生未来就业岗位的知识和技能需求，确定教材体系，选取教材内容。
3.体现基础性和系统性。
一方面从系统和整体的角度展现高职高专计算机专业包含的体系架构和主要内容；另一方面只是点到
为止，不深入展开，起到先导的作用。
4.体现应用性和实践性。
根据高职高专计算机专业学生的基础水平和培养目标，坚持理论够用为度，重视实践操作，强化解决
实际问题的能力。
5.体现教学的规范性和方便性。
根据高职高专计算机导论36节理论课计划编排，全书分为12章，每章一类主题，由3到5个任务组成，
适合3节课连上排课，可在12周内完成。
本书由陈长顺担任主编，第1、5、12章由林治老师编写，第2、7、11章由张璇老师编写，第6、10章由
王睿老师编写，第4章由殷卫莉老师编写，第3、8、9章由陈长顺老师编写。
在编写和出版过程中，江苏省扬州职业大学各级领导和扬州职大信息工程学院老师们给予了支持和帮
助，清华大学出版社李万红主任和王军编辑也给予了大力协作，在此一并表示衷心的感谢。
同时对在编写过程中参考的大量文献资料的作者表示诚挚的谢意。
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内容概要

计算机导论是高职高专计算机专业学生入学以后学习的第一门计算机类课程，也是计算机专业的一门
重要专业基础课。
    本书是计算机导论教材的理论部分，从计算机学科的整体构架出发，系统介绍了信息技术的概念、
计算机的组成、操作系统的使用、文字处理技术、网络技术、数据库技术、多媒体技术、软件开发技
术、信息安全技术和IT职业规划。
全书按36课时编排，共12章，每章以任务驱动，前有学习目标，后有本章小结和习题思考，同时配套
实验指导。
本书在编写过程中，力求编写一套体现高职高专教育理念，面向高职高专就业岗位的计算机导论教材
，使学生在系统了解计算机专业课程体系和操作技能的基础上，明确专业发展方向，落实未来职业取
向，养成基本职业素养，激发专业学习兴趣，增进后续学习动力。
    本书既可作为高职院校计算机专业基础课的教材，也可作为高等学校成人教育的培训教材或自学参
考书。
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书籍目录
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章节摘录

插图：（1）录入文档录入文档是建立文档和处理文档信息最基本的步骤，也是对文档进行编辑和排
版的前提。
录入文档包括文本录入、符号录入以及图片、声音等多媒体对象的采集和导入。
在启动Word程序时，Word会自动创建一个空白文档，其默认文件名为“文档1.doc”。
（2）编辑文本在文本输入后，需要对文档内容进行进一步的修改和修饰，这就是“编辑”所需完成
的工作。
Word最基本的编辑操作包括：选取文本、插入与移动／复制文本、修改与删除文本、查找与替换文本
、定位和校对、撤销与恢复操作等。
（3）格式排版文档格式包含3个层次，即文本格式、段落格式和页面格式。
文本格式设置包括字体、字形、字号、颜色、下划线、上下标及字符间距等设置。
在设置字符格式之前，首先选择需要设置格式的文本内容，然后再执行相应的操作。
否则，所做的设置仅对光标处再输入的新内容起作用。
常用格式（如字体等）设置一般使用“格式”工具栏进行。
特殊格式（如上下标等）使用“字体”对话框设置。
段落是文档排版的基本单位，每个段落都有段落标记，称为“段标”，表示一个段落的结束。
“段标”不但标记了一个段落，而且记录了该段落的格式信息，删除了“段标”，也就删除了该段落
格式。
在文档编辑中，每键入一次回车键即插入一个“段标”。
在一个段落中，可以包含一行或多行。
如果在段落中需要换行，可以用Shift+Enter组合键插入换行符，即“行标”。
“段标”和“行标”都属于控制字符，只能显示，不能打印。
段落格式包括段落缩进、对齐方式、行距和段落间距等，还可以为段落设置边框和底纹。
段落格式化操作可以使用“格式”工具栏或者“格式”菜单中的“段落”命令。
页面格式的设置可以在“页面设置”对话框中进行。
双击Word窗口的标尺，可以快速而方便地打开“页面设置”对话框。
在“页面设置”对话框中通过选择不同的选项卡，进行页面设置。
设置的内容包括调整页边距（可编辑区域与纸张边界的距离）以及装订线的位置和宽度、设置纸张大
小、打印方向和纸张来源、设置页眉／页脚至页边界的距离、设置页面的垂直对齐方式、设置文字方
向和栏数以及确定每页中的行数和每行的字符数等。
页面格式设置还包括页面背景、水印、页码和页眉／页脚等。
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