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前言

　　随着知识经济和信息技术的迅速发展，计算机技术的应用已渗透到社会的各行各业，计算机综合
应用能力已成为院校学生的基本素质之一，并直接关系到学生的择业以及对工作的适应能力。
为适应新时期新技术的发展和当前的就业形势，满足计算机综合应用能力鉴定工作的需要，经人力资
源和社会保障部职业技能鉴定中心批准，陕西省职业技能鉴定指导中心组织了一些长期从事计算机教
学与研究工作的专家，研发了陕西省计算机综合应用能力考试大纲与试题库，并率先开展了计算机综
合应用能力考试的试点工作，尝试以院校教学与国家职业资格认证相结合、院校理论教学与实践技能
训练相结合、院校培养目标与市场经济对人才的需求相结合的三位一体模式，进一步推动院校计算机
基础教学的改革和创新。
该项工作己取得了较好的成果，得到了院校师生和社会各界的广泛欢迎和好评。
为了更好地推动这项事业的发展，应试点院校及广大师生的要求，我们又编写了《计算机应用基础》
。
　　《计算机应用基础》根据国家有关职业标准和陕西省计算机综合应用能力考试大纲，以及各类院
校“计算机应用基础”类课程的教学大纲编写而成。
《计算机应用基础》以应用为主，以技能训练为特色，强调对学生计算机实践能力的培养，并以全新
的视角，密切结合计算机技术发展的最新动态和成果，全面介绍了计算机应用基础的相关知识，深入
浅出，图文并茂，具有很强的知识性和实用性。
　　针对当前学生在中学时代接触过计算机，但对计算机知识的掌握又不够深入的现状，《计算机应
用基础》在内容的安排上详略得当，既注重知识的完整性，又有所侧重，比如，面对目前多数人不能
正确操作键盘和输入速度低的现象，在第2章重点介绍了键盘的正确操作方法与输入技巧，在第3章中
，重点介绍了目前广泛使用的Windows XP操作系统；在章节的安排下循序渐进，既考虑知识的系统性
，又考虑到教学的需要，将基础知识和应用知识相对集中介绍，便于组织教学。
为了加强学生的理论学习和技能训练，满足其参加计算机综合应用能力考试的需要，有与本书配套的
计算机综合应用能力考试全真题库——《计算机应用基础试题汇编（第二版）》（谢尊贤主编，西安
电子科技大学出版社出版，2008年），可供广大师生选用。
　　《计算机应用基础》主编由陕西省职业技能鉴定计算机专家委员会主任、陕西省计算机综合应用
能力考试大纲与试题库研究组组长、西安建筑科技大学谢尊贤担任。
本书第1、2、3章由谢尊贤编写， 第4、8章由赵煌编写，第5章由谢尊贤、黄涛编写，第6章由宋继红
编写，第7章由何小侠编写。
谢尊贤对全书进行了统稿及相关章节的修改和完善工作。
　　在《计算机应用基础》的编写过程中，得到了陕西省职业技能鉴定指导中心及同行专家的大力支
持和帮助，在此一并表示感谢。
　　《计算机应用基础》为适应各类院校“计算机应用基础”类课程的教学现状，力求做到既考虑学
校教学的需要，又能满足国家职业技能鉴定的要求。
但由于时间仓促，加之水平所限，难免有不足或疏漏之处，敬请读者批评指正。
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内容概要

　本书根据国家有关职业标准和陕西省计算机综合应用能力考试大纲，以及各类院校“计算机应用基
础”类课程的教学大纲编写而成。
全书共8章，全面介绍了计算机基础知识、键盘操作与汉字输入方法、操作系统与中文Windows XP、
多媒体技术、计算机网络基础与Internet应用、Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003等内容。
本书以应用为主，以技能训练为特色，力求循序渐进，深入浅出，密切结合计算机技术发展的最新技
术和成果，具有很强的知识性和实用性。
 　　本书内容全面、翔实，概念清晰，图文并茂，结构新颖，实用性强，可作为各类院校学生和广大
自学者学习计算机应用基础课程的教材，也可作为参加计算机综合应用能力考试、全国计算机信息高
新技术考试、全国计算机等级考试等的培训教材。
 　　本书有配套的计算机综合应用能力考试全真题库——《计算机应用基础试题汇编（第二版）》（
谢尊贤主编，西安电子科技大学出版社出版，2008年），可供选用。
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章节摘录

　　计算机（Computer）是一种不需要人为干预，能按照事先存储的程序自动、连续、快速、高效、
精确地完成信息存储、数值计算、数据处理和过程控制等多种功能的现代化智能电子设备。
由于它的工作方式与人的思维过程十分类似，因此人们俗称其为“电脑”。
　　在ENIAC诞生之前，人类一直都在寻找一种快速、有效的计算工具，为探索用机器实现自动计算
甚至模拟部分人脑的功能已进行了几百年甚至几千年的努力。
人类从远古时期“掐指一算”的“指”到战国时期“运筹帷幄”的“筹”，从古希腊的柏拉图（公元
前427——347）时代开始研究思维的模拟实现到公元600多年中国人的算盘、17世纪欧洲人的计算尺
（1620年）、维也特（1540-1630）提出的运用符号、刻卜勒1623年发明的8位计算器、莱布尼兹（1646
——1716）发明的二进制，经历了漫长的历史过程。
　　随着机械工业的出现，英国数学家查尔斯·巴贝奇（Charles Babbage，1792-1871）为了解决当时
数学用表的计算问题，首先提出了通用数字计算机的设计思想，并早在1822年和1834年先后设计出了
使用齿轮、连杆之类的机械装置可以实现的差分机和分析机。
虽受当时技术水平的限制，直到巴贝奇逝世，这种设想也未能变为现实，但是分析机具有了输入设备
、处理器、存储器、控制器及输出设备等五个装置。
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