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前言

　　当今，计算机作为一种大众化的现代工具，已成为人类文化中不可缺少的重要组成部分。
教育部面向21世纪中等职业教育国家规划教材目录中，已将“计算机应用基础”列为各专业的文化基
础课程。
　　本书是以面向2l世纪中等职业教育国家规划教材中所规定的教学大纲为指导思想而编写的，旨在
培养学生适应信息化社会要求的计算机应用能力，在内容的组织上，遵循优化结构、精选内容、突出
应用的原则。
通过本课程的学习，可使学生初步掌握计算机应用的基本知识和技术，提高分析、解决问题的能力，
有益于提高学生的自学能力和获取计算机新知识、新技术的能力。
　　本书首先介绍一些计算机的基础知识，使学生了解基本的计算机软硬件知识，对计算机系统结构
及其工作原理有一个比较全面的认识；在此基础上，介绍几种计算机应用中必不可少的工具软件的使
用。
为了满足不同硬件环境用户的需要，本书介绍DOS操作系统和广泛流行的 Windows操作系统两个平台
的使用，所以不管你拥有何种档次的计算机，都能够使用本书。
　　全书共分为七章。
第一章为计算机基础知识，主要介绍计算机的一些软硬件知识以及计算机中数的表示方法，并以典
型PC机为例介绍微机系统基本组成和主要性能指标，还介绍了多媒体计算机的初步知识。
第二章首先概括地介绍操作系统的一般功能及作用，然后介绍DOS操作系统的功能、作用以及一些常
用DOS命令的使用。
第三章主要介绍图形界面操作系统中文Windows 98的使用，其中包括Windows 98的安装、基本操作、
窗口的组成、文件和磁盘管理工具、控制面板及主要应用程序的使用等。
第四、五章分别介绍Office 2000的两个重要成员--中文字处理软件Word 2000和表格处理软件Excel 2000
的使用。
第六章介绍数据库基本知识及FoxPro数据库系统的一些基本操作。
第七章为计算机网络基础，介绍一般网络及Intelnet的基础知识和Internet的基本应用。
本书在每一章后均配有相应的习题和对本章的实验要求，以供学生课后选用。
　　本书第一章、第二章、第三章和第六章由赵国玲老师编写，第四章、第五章和第七章由张磊老师
编写。
全书由赵国玲老师统编。
山东师范大学刘弘教授审校了全书，并提出了许多宝贵意见。
山东省电子工业学校的郑三校长、王协瑞副校长、梁军主任及软件教研室的各位老师对本书的编写给
予了大量的支持和帮助，在此表示由衷的感谢。
　　随着计算机行业的发展，许多术语均有变动，本书尽量使用规范用语。
但是，窗口图中的用词由于历史的原因，且不易修改，容易与规范用语发生不一致现象，请读者鉴谅
。
　　由于编者水平有限，书中难免存在一些错误和疏漏，恳请广大读者批评指正。
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内容概要

　　计算机基础知识，DOS操作系统的功能和使用，中文Windows98操作系统，中文字处理软件Word
的功能和使用，电子表格处理软件Excel的功能和使用，数据库管理系统的应用以及计算机网络基础等
。
《计算机应用基础》在选材上力求精练、实用，阐述内容深入浅出，每章后均配有习题和对本章的实
验要求。
　　《计算机应用基础》是各类中等职业学校公共课教材，适合于各类专业，也可作为广大计算机应
用人员及全国计算机等级考试者的参考用书。
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书籍目录

第一章　计算机基本知识第一节　计算机的发展及应用一、计算机发展概述二、计算机的特点及分类
三、计算机的应用四、计算机的发展趋势第二节　计算机系统组成及工作原理一、计算机硬件系统二
、计算机软件系统三、计算机的工作过程四、计算机常用数制与编码第三节　微型计算机系统一、微
型计算机的硬件组成及主要性能指标二、微型计算机的设备连接与开关机过程三、键盘与操作第四节
　多媒体计算机一、多媒体概念二、多媒体系统组成三、多媒体个人计算机标准与基本配置第五节　
计算机病毒及其防治一、什么是计算机病毒二、计算机病毒的种类三、防治措施四、杀毒软件的使用
习题一上机实习指导上机实习一　熟悉上机环境和设备上机实习二　键盘操作与指法练习第二章　微
机操作系统（Windows 98）第一节　操作系统概述一、操作系统的概念二、操作系统的主要功能三、
操作系统的分类四、DOS简介第二节　Windows 98概述一、功能及特点二、运行环境及安装?三
、Windows 98的启动和退出第三节　中文Windows 98中的基本概念和基础操作?一、Windows 98中的一
些基本概念?二、键盘和鼠标的基本操作?三、窗口、菜单、工具栏及对话框的操作?四、帮助系统的使
用第四节　Windows 98的桌面一、桌面上图标的调整和使用二、任务栏的操作?三、“开始”按钮的使
用?四、我的电脑?第五节　Windows 98的文件管理?一、Windows资源管理器的基本操作?二、文件夹及
文件的管理?第六节　用控制面板进行系统设置?一、改变显示设置?二、设置日期和时间?三、鼠标的设
置?四、为系统指定声音?五、打印机的设置?第七节　中文Windows 98系统的汉字输入?一、汉字输入编
码方案?二、Windows 98的中文输入状态?三、输入法的综合设置?四、常用中文输入法简介?第八节
　Windows 98应用程序使用简介?一、“记事本”的使用?二、“写字板”简介?三、“画图”的使用?四
、其他实用程序的使用?第九节　Windows 98的多媒体功能及操作?一、CD播放器?二、录音机?三、媒
体播放机（Windows Media Player）?第十节　使用中文Windows 98的技巧?一、为应用程序创建快捷方
式?二、自动启动程序?习题二?上机实习指导?上机实习一　Windows 98的基本操作?上机实习二　“我
的电脑”和资源管理器的操作?上机实习三　汉字录入练习?上机实习四　常见应用程序的基本操作?上
机实习五　Windows 98多媒体功能操作第三章　中文Word 2000的使用第一节　Word 2000的基本操作
一、Word 2000窗口介绍二、创建和打开Word文档三、设置文档显示方式四、文档的保存与关闭五、
退出系统第二节　文档的基本编辑操作一、利用鼠标进行快速的编辑操作二、查找与替换第三节　文
档的排版操作一、字符格式的设置二、段落格式的设置三、分栏排版第四节　页面设置与文档打印一
、页面设置二、页面的排版三、文档的打印预览与打印第五节　图形对象的处理一、插入图形对象?二
、图形对象的调整?三、插入文本框?四、图文混排?第六节　表格处理?一、创建表格二、表格中的编辑
操作?三、表格的调整与修改?四、表格的格式设置?五、表格的排序与计算?习题三?上机实习指导上机
实习一　常用的文档编辑操作?上机实习二　文档的格式化操作?上机实习三　图文混合排版?上机实习
四　表格处理?上机实习五　综合排版练习?第四章　计算机网络基础?第一节　计算机网络概述?一、计
算机网络的基本概念?二、计算机局域网?三、网络互连设备简介?四、Windows 98系统中常用的网络操
作?第二节　Internet基础?一、Internet的产生与发展?二、Internet的基本概念?三、接入Internet?四、文件
传送协议第三节　WWW浏览器IE 5.0的使用?一、浏览器IE 5.0的启动与窗口简介?二、用浏览器IE 5.0浏
览Web页?三、在Internet上查找信息?四、保存Web页信息?五、IE 5.0的基本设置?第四节　电子邮件?一
、电子信箱?二、Outlook Express的启动与窗口简介三、Outlook Express的基本功能四、申请免费电子邮
件信箱?五、撰写与发送电子邮件?六、Outlook Express接收、阅读电子邮件?七、创建通讯簿?八
、Outlook Express设置?习题四?上机实习指导?上机实习一　拨号网络的使用?上机实习二　启动IE 5.0浏
览网页上机实习三　在Internet上查找信息上机实习四　电子邮件的使用练习第五章　中文Excel 2000?
第一节　中文Excel 2000的操作基础一、Excel 2000窗口的介绍?二、创建和打开Excel 2000工作簿三、选
择单元格四、工作表的切换与重命名五、在工作表中输入内容六、工作簿及工作表的存储第二节　工
作表的编辑与修改一、修改单元格数据二、恢复修改操作?三、单元格内部分数据的复制和移动四、单
元格或单元格区域的复制与移动五、插入与删除?六、查找与替换七、调整行高与列宽第三节　工作表
的格式化一、数字格式的设置二、设置对齐方式三、设置单元格内字体格式四、表格框线的设置第四
节　数据管理与分析一、利用工具按钮对行列自动求和二、利用公式计算三、利用Excel 2000预设的函
数进行复杂的数据管理与分析四、数据的排序?五、分类汇总?六、筛选数据?七、创建图表?八、编辑图
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表?第五节　打印输出?一、打印前的准备工作?二、工作表打印预览?三、打印输出?第六节　综合应用
一、将Excel工作表或图表插入到Word文档二、将Word文档或表格插入到Excel工作表习题五上机实习
指导?上机实习一　Excel 2000的基本操作?上机实习二　工作表的编辑操作?上机实习三　单元格格式设
置?上机实习四　公式与常用函数?上机实习五　数据的排序、筛选和分类汇总?上机实习六　图表操作?
第六章　数据库应用（Visual FoxPro 6.0）第一节　数据库概述一、基本概述二、关系数据库管理系统?
第二节　Visual FoxPro基础知识一、FoxPro简介二、基础知识三、VFP的启动、退出与主窗口介绍第三
节　表文件的使用与修改一、创建数据表二、数据表的关闭与打开?三、表结构的修改与复制?四、追
加记录?五、显示表结构和表文件内容?第四节　数据记录的编辑修改与删除一、移动指针与插入记录
二、删除与恢复三、表记录的浏览与编辑四、修改记录内容第五节　数据排序与查找一、数据排序二
、数据查询第六节　统计与计算一、统计记录数二、数值字段的求和?三、求平均值?四、财经计算五
、分类统计?第七节　多工作区与关联操作?一、多工作区?二、数据表关联?三、数据表连接?四、依靠
其他数据表更新当前表第八节　程序设计基本知识一、命令文件的建立与运行二、常用命令三、VFP
程序的基本结构上机实习指导?上机实习一　VFP基本操作?上机实习二　VFP数据表结构的基本操作?
上机实习三　VFP数据表的基本操作?上机实习四　VFP数据表的高级操作?上机实习五　工作区的引用
和关联上机实习六　简单程序设计和运行附录A　机房软件的配置与安装第一节　Windows 98的安装
与设置?一、准备?二、安装Windows 98?第二节　安装与设置硬件驱动程序?一、准备?二、安装显示卡
驱动程序三、安装网卡驱动程序与网络设置四、安装Modem驱动程序第三节　Word 2000、Excel 2000
的安装一、准备二、安装第四节　Visual FoxPro 6.0中文版的安装一、准备二、安装第五节　Internet连
接向导一、教师用微机的设置二、教师用微机Internet共享设置三、学生用微机的设置四、学生用微
机Internet共享设置五、注意事项附录B　部分省市历年高职升学考试试题节录一、1999年浙江省高职
招生考试计算机类专业基础理论试卷二、江苏省1998年普通高校单独招生统一考试计算机应用基础试
题三、吉林省1998年普通高校职教对口招生考试计算机科学教育综合试题四、1998年浙江省高职招生
考试计算机类专业基础理论试卷五、山西省1997年职业中学对口升学考试计算机试题六、河北省2000
年职业中学对口升学考试计算机试题
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