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前言

在本套教材编写过程中始终贯彻以学生为本的指导思想。
计算机应用基础课程强调对学生信息素养的培养，保护和激励学生的学习兴趣，培养学生的创新精神
和实践能力，学会运用计算机工具促进其他专业学习和职业学习的能力发展。
本教程以职业教学实际应用为基础，不讲对教学无用的内容，不讲过期内容，不是见什么好就讲什么
，而是根据当前信息技术的发展方向，选择一两种主流、简单、实用的技术进行介绍。
本套教材以目前应用最为广泛的Windows XP+Office 2003为背景和实验环境，编写分为理论教程和实践
教程两部分，独立成册。
本册为理论教程部分，其基本内容虽然是以一级MS Office考试大纲的教学目标要求和知识模块来划分
的，但在具体内容的选择上，我们更重视基础核心的理论知识体系，更关注计算机应用的普通规则。
在编写时，一方面关注技术的新进展、新思想，及时摒弃、剔除过时知识，补充一些对生活、工作、
社会能产生质变的新技术或新知识；另一方面，更注重软件使用背后必须具备的概念逻辑，了解通用
软件的表达逻辑，真正做到“举一反三”、“知识迁移”，培养学生将知识和技能相结合的能力，将
学到的知识真正应用到所学专业或者所从事的工作中。
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内容概要

本书是面向高等专科学校、高职院校学生以及广大计算机初学者编写的计算机应用基础教材。
　　本书分为7章，覆盖了国家教育部考试中心颁布的计算机等级考试“一级考试大纲”MSOffice的基
本要求，内容包括：计算机基础知识、操作系统、汉字录入技术、Word文字处理软件、Excel电子表
格软件、PowerPoint演示文稿制作软件、Intemet应用等。
每章都指明了学习目标，给出了本章的知识概念图和基本内容，内容翔实、概念准确、材料丰富、深
入浅出、通俗易懂。
而且在每章之后，都有本章小结和精选习题，以便帮助读者加深对教材内容的理解和对等级考试题目
的掌握。
另外，本书与《计算机应用基础实践教程》配套，该实践指导书设置l0个综合性项目，让学生在“学
中用”，在“用中学”，进行适度的岗位训练，充分培养学生的职业能力。
　　本书可作为高等专科学校、高等职业院校各专业的计算机基础课程的教材，也可作为计算机一级
考试培训或社会各类计算机基础知识培训的教材，还可作为计算机初学者和各类办公人员的自学用书
。
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章节摘录

插图：（2）自动控制。
自动控制主要指在工业、交通方面的实时控制。
计算机广泛应用于工业，能够大幅度提高产品性能和劳动生产率，减轻劳动强度，减少能源和材料的
消耗。
例如，一台带钢热轧机，改用计算机控制后，产量可为人工控制的100倍，而且质量显著提高。
计算机在传统产业中的广泛使用促进了生产的集成化，大大改变了各部门的装备面貌，促进了产品结
构、产业结构、生产方式和管理体制的改革，增强了企业产品更新换代的能力，提高了经济效益，为
生产和管理实现高速化、大型化、综合化、自动化创造了条件。
用计算机技术指挥交通，在我国和一些先进国家已被广泛使用。
此外，计算机控制技术在军事、航空、航天、核能利用等领域的应用已经是“历史悠久”，硕果累累
。
（3）数据处理。
数据是记录在相关介质上的符号，数据处理是指对数据进行一系列的操作以便于人们更容易发现数据
规律和数据特征。
利用计算机可对大批数据进行加工、分析及处理。
如数据报表、资料统计和分析、工农业产品的合理分配、工业企业的合理编制、企业成本核算等：银
行可以用计算机记账、算账；图书馆可以用计算机自动检索。
在数据处理领域中，由于数据库技术和网络技术的发展，信息处理系统已从单功能转向多功能、多层
次，管理信息系统（MIS）逐渐成熟，它把数据处理与经济管理模型的优化计算和仿真结合起来，具
有决策、控制和预测能力。
管理信息系统在引入人工智能之后就形成了决策支持系统（DSS），它充分运用了运筹学、管理学、
人工智能。
如果将计算机技术、通信技术应用于传统数据处理中无法处理的一些结构不分明的办公事务上，就形
成了办公自动化系统（OA）。
MIS系统的建立在我国已经有了一定的规模，随着计算机技术的不断发展，MIS系统在计算机应用中将
会占据更重要的地位。
（4）计算机辅助工程。
计算机辅助技术包括：计算机辅助设计（CAD）、计算机辅助制造（CAM）、计算机辅助教学（CAI
）等。
CAD是利用计算机部分代替人工进行飞机、机械、房屋、水坝、电路板以及服装设计等。
使用这种技术能提高设计工作的自动化程度，节省人力和时间。
现在，计算机都采用这种技术来完成自身的体系结构模拟、逻辑模拟、大规模及超大规模电路设计，
以及印制电路板的自动布线等工作，使新型计算机的设计周期大大缩短，设计质量大大提高。
CAM是利用计算机进行生产设备的管理、控制和操作的过程。
如工厂在制造产品的过程中，用计算机来控制机器的运行，处理制造中所需的数据，控制和处理材料
的流动以及对产品进行测试和检验等。
采用CAM技术能提高产品质量，降低生产成本，改善工作条件和缩短产品的生产周期。
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编辑推荐

《计算机应用基础教程》：21世纪高职高专规划教材。
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