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内容概要

这套《成人高等教育学习指导用书》的编写力图集中体现这样几个特点：    第一，成人化。
成人学习具有鲜明的自身特点。
首先，成人已确认自己是具有自我导向的成熟个体，能作出自我决定。
因此，可自行制定学习计划，对自己的学习负责。
其次，成人经验是学习的重要资源，是学习的起点，成人具有不同的经验背景。
再次，成人依据其社会角色的发展需要而学习，因此，学习活动只有配合成人发展的需要，并在具有
相同发展任务的共同体中进行才更有效。
最后，成人的学习取向是“即时应用”，其从事的学习都是针对生活情境中的问题，因此成人学习是
以“问题中心”为主的。
针对成人学习如上的特点，《成人高等教育学习指导用书》丛书，关注该相关专业学员的经验背景，
突出实践性、时效性，尊重学员的自主选择，探索解决学员最关切的问题。
    第二，权威性。
《成人高等教育学习指导用书》充分体现教学计划、教学大纲的要求，并一以贯之。
成人高等教育中的学历教育，无论专科教育还是本科教育，教育主管部门都明确规定，要求成人高等
教育要达到同等学历教育的相应水平。
因此，在编写过程中，我们十分注重丛书编写的科学性、系统性、权威性，做到基础与专业统一，理
论与实践统一，学习与指导统一。
充分体现该丛书的权威性、指导性，使教育者有章可循，学习者有“法”可依。
    第三，专业化。
《成人高等教育学习指导用书》的编写，聘请了一批经验多、水平高的大学一流的专家、教授，充分
体现了相关专业学历教育应有的理论水平和专业素养。
将复杂的、高深的专业理论知识简单化、通俗化，并不是一件容易的事情。
编写过程中，多次召开研讨会，征求工作在教学、科研一线的有关人员及在读学员的意见，数易其稿
，精益求精，力求将该丛书做成精品实用之作。
    针对当前成人高等教育发展状况，这样一套《成人高等教育学习指导用书》系列丛书的编辑出版，
无疑会对成人高等教育构建一个更具成人特点、反映时代内容、有较高质量保证的科学化和规范化体
系，产生积极的影响，并有效地引导学员养成科学的学习模式，开阔思维，进而在学习中实现终身教
育的理念。
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章节摘录

上册第一编 计算机导论【课程简介】本课程主要介绍了目前常用的操作系统Windows 2000的基本功能
以及基本操作。
在此基础上介绍了目前最常用的办公软件——Office 2000办公软件以及计算机网络的基础知识。
Office 2000办公套件包括word，Excel，Powerpoint，Access，Publisher，Fro-ntpage，OutlOOk七大组件
。
本课程具体介绍了Word 2000，Excel 2000，Powerpoint2000，Access 2000的功能以及使用方法。
通过本课程的学习，学生可以全面了解计算机科学与技术的发展历史、计算机科学与技术的核心内容
和专业发展方向、了解计算机的基础知识，熟练掌握计算机的基本操作方法。
通过本课程的学习，提高学生对计算机知识的学习兴趣，为后续计算机知识的学习。
以及将来的工作打下良好的基础。
第1章 计算机技术与计算机文化1.1 本章要点1.1.1 计算机的起源与发展，计算机分类，计算机应用领域
。
第一台真正意义上的计算机是ENIAc。
四代电子计算机：电子管计算机、晶体管计算机、集成电路计算机、超大规模集成电路计算机。
1.1.2 存储程序工作原理。
存储程序原理又称“冯?诺依曼原理”，是将程序像数据一样存储到计算机内部存储器中的一种设计原
理。
1.1.3 计算机系统、硬件、软件以及它们各自的发展，计算机硬件的基本组成，计算机软件的分类及各
自的特点。
计算机硬件系统的五个基本组成部分：运算器、控制器、存储器、输入设备和输出设备。
计算机软件包括系统软件和应用软件。
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编辑推荐

《计算机应用技术(上下专科)》为山东大学出版社出版发行。
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