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前言

随着2l世纪的到来及我国加入WTO，人们对计算机工具的需求日益增长，对计算机知识的学习热情也
日益高涨。
于是计算机应用基础成了高校开设的一门公共基础课。
计算机应用基础是一门实践性特别强的学科，为了满足教学与实践的需求，编者主要以Windows XP系
统软件为基础来组织教材的编写。
本着“上课好用、课后适用、今后实用”的原则，形成了“简单、易懂、可操作”的编写风格，一切
都为了学习者能真正学以致用。
本书的特点是步骤清晰、适用性强、强调能力提高。
编写时力求叙述精练、准确。
本书由浅到深、循序渐进地讲述了计算机基础知识、中文Windows XP操作系统、文字处理软件Word
、电子表格处理软件Excel、演示文稿处理软件：PowerPoint、Intemet网络基础知识以及上机模拟试题
等内容。
本书由洪霞主编，李华、王东山、范霞副主编，熊华东、李登俊参编，孙奕学主审。
其中第1章和第3章由洪霞编写，第2章由范霞编写，第4章和第5章由李华编写，第6章由王东山编写，
其余部分由熊华东和李登俊编写。
同时，时军、卢银花、罗勇和王懿华等对本书的编写提出了许多宝贵意见，另外编写工作还得到了江
西电力职业技术学院各级领导、计算机信息系全体同仁的大力支持，在此表示感谢。
限于编者水平，书中难免会有疏漏和不足之处，恳请广大读者和同行赐教。
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内容概要

　　《计算机应用基础》为21世纪高等学校规划教材。
全书详细、系统地介绍了计算机应用方面的基础知识。
全书共6章，主要包括计算机基础知识、中文Windows XP操作系统、文字处理软件Word、电子表格处
理软件Excel、演示文稿处理软件PowerPoint、Internet网络基础知识等内容。
《计算机应用基础》图文并茂，语言流畅、通俗易懂，内容循序渐进、实用性强、突出了实践性。
　　《计算机应用基础》可作为高等职业技术学院、高等专科学校、成人高校、本科院校举办的二级
职业技术学院计算机应用基础类课程的教材，也可作为全国计算机等级考试（一级）的辅导教材。
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录E 一级MS Office模拟试卷2附录F 习题参考答案参考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础>>

章节摘录

插图：第1章计算机基础知识自从人类具备了认识世界的能力，计算就已经存在了，为了提高计算速
度，人们不断发明和改进各种工具。
可以说，计算工具经历了从简单到复杂、从低级到高级的发展过程。
最初，人类利用手指或身边的石块、贝壳、绳结等进行计数。
到了我国春秋战国时期，出现了简单的人造计算工具——算筹，它与后来出现的算盘、计算尺均被称
为手动计算工具。
17世纪，随着数学、物理学、天文学、机械制造等科学技术的发展，产生了可以用于实际加减运算的
机械计算机（帕斯卡机）。
直到20世纪中期，新兴的电子学和深入发展的数学将第一台电子数字计算机推上了历史舞台。
从此，人类社会进入了一个全新的历史时期。
时至今日，计算机已经渗透到各行各业，成为人们工作和生活必不可少的工具，而了解并掌握其基本
的使用方法，则成为对当今大学生的基本要求。
本章将从计算机的基础概念、系统组成、数制与编码、多媒体技术以及计算机的维护与安全等方面对
计算机进行简单介绍，以求读者对计算机有一个初步的了解。
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编辑推荐

《计算机应用基础》的特点是步骤清晰、适用性强、强调能力提高。
编写时力求叙述精练、准确。
《计算机应用基础》由浅到深、循序渐进地讲述了计算机基础知识、中文Windows XP操作系统、文字
处理软件Word、电子表格处理软件Excel、演示文稿处理软件PowerPoint、Internet网络基础知识以及上
机模拟试题等内容。
计算机应用基础是一门实践性特别强的学科，为了满足教学与实践的需求，编者主要以Windows XP系
统软件为基础来组织教材的编写。
本着“上课好用、课后适用、今后实用”的原则，形成了“简单、易懂、可操作”的编写风格，一切
都为了学习者能真正学以致用。
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