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前言

　　计算机应用基础是高等学校各专业的一门重要公共基础课，教学目标是使学生掌握计算机的基础
知识和基本技能，培养学生综合应用计算机解决实际问题的能力，为学生后续相关课程的学习打下基
础，提高学生以计算机为工具解决本专业及相关应用领域中问题的能力。
　　随着计算机技术的迅速发展和信息化办公进程的加快，计算机知识已成为当代人类知识结构中不
可或缺的重要组成部分，计算机应用水平和操作技能已成为从业人员必备的基本素质，计算机应用基
础课程的教学内容与方法也随之不断更新。
本教材在编写过程中，从课程教学和实际应用出发，借鉴相关课程教学改革的经验和成果，主要具有
以下特点：　　（1）在内容组织上，力求体现基础性、先进性和应用性。
系统介绍了计算机基础知识和常用办公软件的使用，根据计算机发展趋势，加强了计算机网络应用能
力的培养，增加了计算机安全知识，增强了知识的实用性，注重综合应用计算机能力的培养。
　　（2）在编写方法上，强调对知识、技巧、方法的归纳和总结，通过案例引导，做到讲练结合，
内容由浅入深，图文并茂，语言表达通俗易懂，知识点全面，突出学以致用的原则。
　　（3）在整体结构上，符合认知和学习规律，每章后面给出了本章小结，以便读者更好、更快地
掌握知识与技能；精选了大量的案例，注重趣味性、综合性和实用性相结合，激发学生的学习兴趣，
增强学生学习的主动性，提高学生的实际应用技能；精心设计了习题，以便读者强化训练和检查学习
效果。
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内容概要

《计算机应用基础教程》为高职高专公共基础课规划教材。
《计算机应用基础教程》共分7章，主要内容包括计算机基础知识、Windows XP操作系统、Word2007
文字处理软件、Excel2007电子表格处理软件、PowerPoint2007演示文稿制作软件、计算机网络和常用工
具软件等。
每章后面给出了本章小结及习题，以便学生更好地掌握知识与技能。
《计算机应用基础教程》在内容上力求体现基础性、先进性和应用性，知识点全面，精选了大量案例
，提高学生的实际应用技能，突出学以致用的原则。
    《计算机应用基础教程》可作为高职高专院校计算机应用基础课程的教材，也可作为广大电脑爱好
者学习的自学教材或参考用书。
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章节摘录

　　第四代电子计算机无论从硬件还是软件来看，比第三代计算机都有很大的发展，尤其是以大规模
集成电路（LSI）为基础发展起来的微处理器和微型计算机，其性能、价格优于其他类型计算机，因而
得到了广泛应用和迅速普及。
　　（5）第五代计算机。
从20世纪80年代开始，美国、日本等国开始投入大量的人力、物力研制第五代计算机。
第五代计算机是智能电子计算机，它是一种有知识、会学习、能推理的计算机。
智能计算机突破了传统的“冯·诺依曼”概念，舍弃了二进制结构，把许多处理机并联起来处理信息
，运算速度大大提高。
它提供的智能化人机接口使用户不必编写程序，只需发出命令或提出要求，计算机就会完成推理和判
断，并且给出解释。
　　第五代计算机的产生将会推动计算机通信技术的发展，促进综合业务数字网络的发展，将多种多
样的通信业务集中于统一的系统之中，实现通信业务的多样化，推进社会信息化的进程。
　　3.计算机的发展趋势　　21世纪是信息革命的时代，信息科技将成为最活跃、发展最迅速、影响
最广泛的科技领域。
计算机结构和功能将向着微型化、超强功能、智能化和网络化的方向发展。
当前计算机总的趋势是朝着巨型化、微型化、网络化、智能化方向发展。
　　（1）巨型化。
巨型化是指发展运算速度快、存储容量大和具有超强功能的计算机，主要用于满足尖端科学技术飞速
发展的需要等。
　　（2）微型化。
微型化是利用微电子技术和超大规模集成电路技术，将计算机的体积进一步缩小，价格进一步降低。
现在，除了放在办公桌上的台式微机外，还有可随身携带的笔记本计算机，以及可以拿在手上进行操
作的掌上电脑。
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