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前言

21世纪是信息时代，是科学技术高速发展的年代.提高全民族的竞争力，积极发展高职高专教育，完善
职业教育体系.是我国职业教育改革和发展的一项重要工作。
高等职业教育有其自身的特点。
正如教育部“面向21世纪教育振兴行动计划”所指出的那样，“高等职业教育必须面向地区经济建设
和社会发展，适应就业市场的实际需要，培养生产、管理、服务第一线需要的实用人才，真正办出特
色。
”因此，不能以本科压缩和变形的形式组织高等职业教育，必须按照高等职业教育的自身规律组织教
学体系。
为此，我们根据高等职业教育的特点及社会对教材的普遍需求，组织高等职业院校有丰富教学经验的
老师编写了本套“21世纪高职高专计算机课程规划教材”。
本套教材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，在编写过程中突出了实用性，
重点讲述目前在信息技术行业实践中不可缺少的知识，并结合具体实践加以介绍。
大量具体操作步骤、众多实践应用技巧、接近实际的实训材料保证了本套教材的实用性。
在本套教材编写大纲的制定过程中，我们广泛收集了高等职业院校的教学计划，调研了多个省市高等
职业教育的实际情况，经过反复讨论和修改，使编写大纲能最大限度地符合我国高等职业教育的要求
，切合高等职业教育实际情况。
在选择作者时，我们特意挑选了在高等职业教育一线的优秀骨干教师。
他们熟悉高等职业教育的教学实际，并有多年的教学经验，其中许多是“双师型”教师，既是教授、
副教授，同时又是高级工程师、认证高级设计师：他们既有坚实的理论知识，很强的实践能力，又有
较多的写作经验及较好的文字水平。
本套教材是高等职业院校、高等技术院校、高等专科院校计算机课程规划教材，适用于信息技术的相
关专业，如计算机应用、计算机网络、信息管理、电子商务、计算机科学与技术、会计电算化等，也
可供优秀高职学校选作教材。
对于那些要提高自己应用技能或参加证书考试的读者，本套教材也不失为一套较好的参考用书。
最后，希望广大师生在使用过程中提出宝贵意见，以便我们在今后的工作中不断地改进和完善，使本
套教材成为高等职业教育的精品教材。
21世纪高职高专计算机教育教材研究与编审委员会
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内容概要

《计算机应用基础(Windows XP+Office 2007)》根据普通高等教育“十一五”困家级规划教材的指导精
神而编写。
书中主要内容包括计算机基础知识、操作系统Windows XP、指法练习和汉字输入法、文字处理软
件Word 2007、电子表格软件Exccl 2007、幻灯片制作软件PowerPoint 2007、数据库管理软件Access 2007
、计算机网络、网上冲浪、计算机安全、多媒体计算机及应用，最后。
章为上机实验，旨在使读者对前面章节所学的知识加以巩固。
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Internet提供的服务9.1.3 城名分类9.2 IE浏览器的使用9.2.1 启动IE浏览器9.2.2 浏览网页9.2.3 保存网页9.2.4
保存网页中的部分信息9.2.5 搜索引擎9.2.6 使用收藏夹9.3 电子邮件的使用9.3.1 申请免费电子邮箱9.3.2 
接收和阅读邮件9.3.3 创建和发送邮件9.3.4 回复和删除邮件9.3.5 使用Out1ookExpress收发电子邮件9.4 下
载软件网际快车F1ashGet9.4.1 F1ashGet主界面9.4.2 F1ashGet妁主要功能9.4.3 使用F1ashGet9.5 网络信息交
流9.5.1 腾讯QQ9.5.2 MSN9.6 上机练习习题九第10章 计算机安全10.1 计算机安全操作10.1.1 环境要
求10.1.2 注意事项10.2 网络黑客10.2.1 黑客的含义10.2.2 黑客的攻击步骤10.2.1 黑客的攻击方式10.2.4 黑
客防范的要点10.3 网络防火墙10.3.1 防火墙的基本概念10.3.2 防火墙的基本结构10.3.3 防火墙的作
用10.3.4 防火墙的局限性10.4 计算机病毒的认识和防治10.4.1计算机病毒的特征10.4.2 计算机病毒的类
型10.4.3 计算机病毒的传播途径10.4.4 计算机病毒的危害10.4.5 计算机病毒的症状10.4.6 计算机病毒的防
治10.5 杀毒软件瑞星200810.5.1 瑞星2008主界面10.5.2 瑞星2008的功能简介10.5.3 使用瑞星2008壹杀病毒
习题十第11章 多媒体计算机及应用11.1 多媒体的基本概念11.1.1 媒体与多媒体11.1.2 多媒体技术11.1.3 
媒体的种类11.1.4 多媒体的组成要素11.2 多媒体计算机的特点及系统组成11.2.1 多媒体计算机的特
点11.2.2 多媒体技术的应用11.2.3 多媒体计算机标准11.2.4 多媒体计算机硬件系统11.2.5 多媒体计算机软
件系统⋯⋯第12章 上机实验
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章节摘录

插图：第1章  计算机基础知识计算机是20世纪人类社会最伟大的科技成果之一，计算机的广泛应用改
变了人类杜会的调面貌随着微型计算杌的出现以及计算机网络的发展，计算机逐渐成为人们生活和工
作中不可缺少的工具，掌握计算机的使用也逐渐成为人们必不可少的技能。
本章要点（1）计算机概述。
（2）计算机中的数制。
（3）常见的信息编码。
（4）计算机系统的组成。
（5）微型计算机的组成。
（6）微型计算机的连接。
（7）微型计算机的启动和关闭。
计算机是一种由电子器件构成的、具有计算能力和逻辑判断能力以及自动控制和记忆功能的信息处理
机器。
它可以自动、高速和精确地对数据、文字、图像、声音等信息进行存储、加工和处理。
从第一台计算机诞生以来，随着计算机科学的飞速发展，计算机广泛地应用在国防、工业、农业、文
教、卫生以及人类的日常生活等各个领域，并且已经成为人类生活不可缺少的电子智能工具。
1946年世界上第一台计算机ENIAC（埃尼阿克）在美国的宾夕法尼亚大学诞生，标志着电子计算机时
代的到来，是计算机发展的一个里程碑。
随着科技的发展，计算机以惊人的速度不断更新换代。
微型计算机的诞生，是计算机发展的另一个里程碑。
计算机的发展可以划分为以下4个阶段。
1。
第一代电子管计算机（1946－1957年）第一代计算机（见图1.1.1）的基本元件采用的是电子管，它的
体积大。
耗电量大，寿命短,靠性差，成本高。
内存储器采用容量小的汞延迟线，外存储器使用穿孔卡片和纸带，输入输出装置落后，主要使用速度
慢的穿孔机。
使用汇编语言和机器语言，应用仅限于科学和军事计算。
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编辑推荐

《计算机应用基础(Windows XP+Office 2007)》结构清晰，内容丰富，图文并茂，易学易懂，既可作为
各普通高等院校、高职高专的教材，也适合社会培训班使用，同时可供电脑爱好者自学参考。
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