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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。
　　本书是《计算机应用基础教程》的配套教材，同时又具独立性，充分考虑了高等职业教育的培养
目标、教学现状和发展方向。
在编写中突出了应用性和能力培养。
大量具体的操作步骤、实践应用技巧、接近实际的实训教材保证了本书的应用性。
本书在编写过程中，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，对实训的安
排十分有特色，不只是讲解实训本身，完成本次实训任务，而且注重实训几个方面的内容。
“实训目的与要求”模块是完成实训应该掌握的知识；“实训内容与步骤”模块是实训应该完成的内
容，以及完成本次实训应该具有的知识和一般方法；“实践与提高”模块给出了一些实际操作题目，
使学生通过实践掌握操作方法。
　　本书由营口职业技术学院老师编写，吕岩担任主编，俞明担任副主编。
吕岩编写了第1、2、4章，俞明编写了第3章，胡颖编写了第6、7章，李谦编写了第5章。
　　本书由苏州农业职业技术学院密君英副教授担任主审。
在本书编写过程中，营口职业技术学院的领导给予了大力支持，同行们也提出了许多宝贵的意见和建
议，同时还参考了许多专家学者的文献资料。
在此一并致谢。
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内容概要

本书为高职高专公共基础课规划教材。
　　本书共分7章，设计实训题目27个，通过介绍案例的操作步骤，讲解计算机基础知识、Windows操
作系统、Word 2007文字处理软件、Excel 2007电子表格处理软件、PowerPoint 2007电子文稿制作软件、
计算机网络以及常用工具软件等。
为便于读者学习，每个实训题目后均附有“实践与提高”操作题目，通过“任务驱动”，强化理论知
识的理解，提高计算机应用技能。
本书编写力求体现实用性和操作性，实例丰富、图文并茂、语言精练、深入浅出。
　　本书可作为高职高专院校计算机基础课程实训指导教材，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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