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前言

　　随着我国信息化进程的加快和社会信息化程度的提高，熟悉、掌握计算机信息处理技术的基本知
识和技能是每一位大学生走上工作岗位的必备条件之一。
本教材作为大学计算机的入门课程，根据“计算机操作员国家职业标准”的要求，并参考国家职业资
格计算机操作员的考试大纲编写。
通过本教材的学习，使学生具备利用计算机处理实际应用问题的基本能力，熟悉计算机的基本知识，
从而帮助他们高效地完成专业学习或实际工作中的一些任务。
同时通过参加全国计算机操作员考试，取得相应的职业资格证书。
　　教材主要内容　教材包含七个项目，每个项目又按知识和技能划分为1～3个模块，内容主要包括
：Windows操作系统、Word文字处理、Excel电子表格处理、PowerPoint演示文稿制作、Access数据库
、Internet及其应用、综合应用。
教材中的模块案例均取自实际工作中的应用实例。
每个教学模块中包括模块说明、实现过程和难点分析，其中的模块说明简要叙述模块的功能，实现过
程介绍模块完成的详细步骤，难点分析主要介绍模块涉及的知识要点、重点和操作技巧。
通过每个项目后的思考与练习及综合应用项目的练习，有助于读者进一步巩固所学知识。
　教材主要特色　教材的主要特色是用项目模块组织知识和技能。
从案例入手，将计算机技术基础的基本知识和技能恰当地融入案例的制作和分析过程中，使学生在学
习过程中不但能掌握基本知识与技能，而且能运用软件处理实际问题，提高学生的创新与动手能力。
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内容概要

本书采用“模块说明-实现过程-难点分析”的项目模块化教学模式，利用丰富实用的应用案例，深入
浅出地介绍了计算机技术基础的基本概念、知识和技能。
教材包含七个项目，每个项目又按知识和技能划分为1～3个模块，内容主要包括：Windows操作系统
、Word文字处理、Excel电子表格处理、PowerPoint演示文稿制作、Access数据库、Internet及其应用、
综合应用。
通过每个项目后的思考与练习及综合应用项目的练习，有助于读者进一步巩固所学知识。
教材紧贴计算机操作员国家职业标准，突出职业技能和实际应用。
    本书可作为高等职业教育院校、中职学校计算机应用基础课程的教材，是参加计算机操作员技能鉴
定的首选教材，还可作为各类计算机技术基础培训教材。
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书籍目录

前言项目一  Windows操作系统  模块1  优化操作系统  模块2  信息资源管理  模块3  Windows Server 2003
系统配置  思考与练习项目二  Word文字处理  模块1  数据录入  模块2  文档的编排  模块3  Word高级处
理  思考与练习项目三  Excel电子表格处理  模块1  学生成绩统计与汇总  模块2  销售记录统计与分析  思
考与练习项目四  PowerPoint演示文稿制作  模块1  环境保护宣传演示  思考与练习项目五  Access数据库  
模块1  教务管理系统  思考与练习项目六  Internet及其应用  模块l  信息浏览与检索  模块2  收发电子邮件 
模块3  博客的创建和维护  思考与练习项目七  综合应用  模块1  理论综合应用  模块2  实践综合应用  模
块3  综合应用练习  思考与练习附录A  项目七模块3的理论练习答案参考文献
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章节摘录

　　1.操作系统的主要作用　　操作系统主要有以下三个方面的重要作用。
　　（1）为计算机中运行的程序管理和分配系统中的各种软硬件资源。
计算机系统中的所有硬件设备称作硬件资源，数据、程序和文档资料称为软件资源。
计算机中可以同时运行多个程序，如使用PowerPoint制作演示文稿的同时，用户在网上下载软件，同
时杀毒软件在杀毒等。
这些程序在运行时可能会要求使用系统中的各种资源，此时操作系统就承担着资源的调度和分配任务
，以避免冲突，保证各个程序正常有序地运行。
从硬件和软件资源管理的角度来看，操作系统的主要功能包括中央处理器管理、存储管理、文件管理
、设备管理等多个方面。
　　（2）为用户提供友善的人机界面（图形用户界面）。
用户界面也称用户接口或人机接口，它是实现用户与计算机通信的软硬件部分的总称。
WindowsXP操作系统向用户提供了一种图形用户界面，包括桌面、“开始”菜单、任务栏、资源管理
器、窗口和对话框等对象，用户可通过键盘或鼠标来操作这些对象。
　　（3）为开发和运行应用程序提供高效率的平台。
操作系统屏蔽了计算机中几乎所有物理设备的技术细节，为使用、开发和运行其他软件提供了一个高
效、可靠的平台。
　　除了上述三个方面的作用之外，操作系统还具有辅导用户操作（帮助功能）、显示系统状态、处
理软硬件错误、保护系统安全等其他辅助功能。
　　2.注册表的作用　　操作系统利用一个功能强大的注册表数据库来统一集中地管理系统硬件设施
、软件配置等信息，从而方便了管理，增强了系统的稳定性。
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编辑推荐

　　本教材作为大学计算机的入门课程，根据“计算机操作员国家职业标准”的要求，并参考国家职
业资格计算机操作员的考试大纲编写。
通过本教材的学习，使学生具备利用计算机处理实际应用问题的基本能力，熟悉计算机的基本知识，
从而帮助他们高效地完成专业学习或实际工作中的一些任务。
同时通过参加全国计算机操作员考试，取得相应的职业资格证书。
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