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前言

“计算机应用基础”课程是各高等院校非计算机专业必修的一门公共基础课程，课程目的是学习计算
机文化知识，培养计算机应用能力。
目前，职业教育“计算机应用基础”课程教材已经有了多种版本，存在的主要问题是教材内容“点到
即止”，实例适用性差，解决问题的思路不佳，对职业技能培养的相关知识讲解不够。
为建设21世纪规划教材，配合“计算机应用基础”课程教学改革，我们重新编写了“计算机应用基础
”教材，以突出计算机文化知识介绍和计算机应用能力培养。
为了编写好本书，我们召集有经验的教师对“计算机应用基础”教学大纲进行了充分讨论，同时考虑
到学生参加高校计算机等级考试、全国计算机等级考试的需要，重新制定了课程的教学大纲，在此基
础上制定了教材的编写大纲。
本书内容包括计算机基础知识、Windows XP操作系统、Word2003文字处理、Excel2003电子表格
、PowerPoint2003演示文稿、网络基础知识，以及扩充知识。
本书有以下特点：（1）内容涵盖“计算机应用基础”课程教学基本要求、全国计算机等级考试（一
级）大纲中的知识点、“计算机操作员”职业资格证书考试大纲、高校计算机等级考试等全部内容。
同时针对职业岗位能力所需要的知识进行了提升。
（2）本书叙述简练，在知识介绍方面，不但介绍操作步骤，而且对怎样操作进行了讲解，使读者更
容易掌握相关知识。
书中例子多采用案例讲解，并采用解决问题的最佳途径，使学生不但学到操作技能，而且能掌握技能
的实际应用。
（3）对于关键知识点，本书采用“注意”或“提示”的形式提供给读者，使读者更加重视，掌握更
加容易。
本书由李宏、魏民任主编。
第1章由罗在文编写，第2章由刘钊勇编写，第3章由魏民编写，第4章由李宏编写，第5章由王波编写，
第6章由张竞波编写，第7章由王帆编写。
全书由李宏、魏民负责统稿。
本书在编写过程中，还得到了李才有、童建中、宁思华、闫孝丽、汪志祥、程明等的大力支持，在此
一并表示感谢。
另外，本书在编写过程中参考了大量的专著和资料，在此向其作者致谢。
限于编者水平，书中缺点和错误在所难免，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

　　《计算机应用基础》共分7章，分别讲述了计算机基础知识、Windows XP操作系统、Word2003文
字处理、Excel2003电子表格、Power-Point2003演示文稿、网络基础知识，以及扩充知识，内容涵盖“
计算机应用基础”公共课程教学要求的全部内容，也涵盖了全国计算机等级考试（一级）大纲中的知
识点、“计算机操作员”职业资格证书考试大纲内容、高校计算机等级考试内容。
同时针对职业岗位能力所需要的知识进行了提升。
　　《计算机应用基础》叙述简练，在知识介绍方面，不但介绍操作步骤，而且对怎样操作进行了讲
解，使读者更容易掌握相关知识。
书中例子多采用案例讲解，并采用解决问题的最佳途径，使学生不但能学到操作技能，而且能掌握技
能的实际应用。
　　对于关键知识点，《计算机应用基础》采用“注意”或“提示”的形式提供给读者，使读者更加
重视，掌握更加容易。
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章节摘录

插图：网络是一系列复杂的人或事物的系统。
常见的网络如电视网络、电话网络、运输网络等，所有这些网络都有一个共性，它们都是由错综复杂
的事物构成的完成一项特定对象传输的系统。
而它们的特性则是由“网络”前面的修饰词语所决定的。
计算机网络也不例外，因此可以说计算机网络是以计算机产品为主体的一个网络系统。
在这个系统里面传输的是计算机产品所能产生的各种信息，也可以说计算机网络是计算机技术和通信
技术紧密结合的产物。
所谓计算机网络，就是将地理位置不同且具有独立功能的多个计算机系统，通过通信设备和传输媒体
连接起来，由功能完善的网络软件实现网络中资源共享和信息交换的系统。
6．1．2计算机网络的功能随着计算机技术的发展，计算机网络功能也在不断扩展，现在计算机网络已
经非常强大。
综合地看，计算机网络功能可以总结为资源共享、数据通信和分布处理3个方面。
1．资源共享资源共享包括硬件资源共享、软件资源共享和信息资源共享。
通过资源共享，网络上的用户可以部分或全部使用网络中的资源，提高各种硬件、软件和信息的利用
率。
（1）共享硬件资源。
计算机网络使连接在网上的所有用户可以共享网络上的各种不同类型的硬件设备，这样使网络上一个
低性能的计算机可以通过网络使用各种不同类型的设备，从而充分发挥资源的潜能，提高了资源利用
率。
（2）共享软件资源。
在网上可以有丰富的软件资源共享，包括各种系统软件和应用软件，共享软件允许多个用户同时调用
服务器中的各种软件资源，并能保持数据的完整性和一致性。
（3）共享信息资源。
在网上可以有大量的信息数据，可以在任何时候、任何地点去获取，可以共享的资源包括科学技术、
社会文化、文艺体育、休闲娱乐等各个方面。
2．数据通信数据通信是计算机网络的另一个主要功能，也是计算机网络为用户提供的最基本的功能
。
建设计算机网络的主要目的就是使分布在不同地理位置的计算机用户之间能够相互通信、交流信息和
共享资源。
计算机网络提供了一条可靠的通信通道，它可以传输各种类型的信息，包括数据信息和其他多媒体信
息。
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编辑推荐

《计算机应用基础》：21世纪高职高专规划教材。
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