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前言

　　本书根据教育部非计算机专业计算机基础课程教学指导分委员会公布的“高等学校非计算机专业
计算机基础课程教学基本要求”和《全国计算机等级考试（NCRE）大纲》（一级MSOffice）编写而成
。
　　计算机应用基础是各级各类高职高专学生必修的一门文化基础课程。
当前高职学生的计算机起点水平不一，传统的教材、教法无法充分调动高职学生参与的积极性，对于
具备一定基础的学生而言，显得简单，缺乏吸引力；对另外一些从未接触过计算机的学生来讲，又显
得生疏，很难进入角色。
　　针对这种情况，在教材的写作上，编者将整个课程按“基于工作过程”的观点进行分解，由传统
的先讲理论再进行实践的模式，转变为理论与实践同步进行，理论与实践按需搭配。
每章内容除第一节的概述外，均采用以任务为驱动进行知识的穿插与安排，知识点是为完成任务而设
定，以任务来串联各知识点，通过完成任务进而达到对知识内容的掌握和运用。
课堂上学生带着需要解决的任务进行学习研究，目的明确，学生参与热情高，使之充分动手实践，既
加深了对所学理论知识的认识，也熟练了操作技能。
教材中的教学任务均来自于生活，具有一定的借鉴作用。
即使学生只掌握了教学实例的使用，也能在现实生活中随处找到与之相类似的任务，加以完成，定会
增强学生的自信。
　　参加本书编写的几位教师长期工作于一线教学岗位，积累了丰富的教学经验，本书的特点如下：
　　（1）突出基本技能的训练。
本课程全部采用上机教学，每一节所设定的任务都来自于日常生活中的需要，任务切合实际，使学生
学习起来感兴趣，不生涩。
任务的完成过程就是综合技能锻炼的过程。
通过对任务的实践达到提高综合技能水平的目的。
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内容概要

本书是为高职高专非计算机专业学生编写的教材。
本书的特点是基于工作过程，以任务驱动教学法作为主线贯穿全书，教材编写以教育部非计算机专业
计算机基础课程教学指导分委员会公布的“高等学校非计算机专业计算机基础课程教学基本要求”
和2009年NCRE一级(MS 0ffice)考试大纲为依据，内容涵盖了Windows XP操作系统和Office 2003办公软
件中的Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003以及网络基础和计算机基本知识等内容。
    本书思路新颖，图文并茂，内涵丰富。
既可作为高职高专、成人教育的计算机课程教材，也可作为各类计算机培训教材和自学教材。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础>>

书籍目录

第1章　Windows XP操作系统  1.1　Windows XP的基本知识  1.2　文件查找  1.3　文件管理  1.4　控制面
板的使用  1.5　磁盘管理与系统维护第2章　Word 2003应用  2.1　word 2003的界面和基本操作  2.2　文
字的排版  2.3　个人简历  2.4　板报设计第3章　Excel 2003应用  3.1　Excel 2003概述  3.2　成绩表的制作 
3.3　教学进程表的制作  3.4　制作图表  3.5  数据分析第4章　PowerPoint 2003应用  4.1　基础知识概述 
4.2　活动总结报告  4.3　市场调查分析报告  4.4　事故演示报告第5章　网络基础知识  5.1　Intemet的基
本知识  5.2　组成局域网  5.3  接入Internet  5.4　浏览Internet  5.5　邮件的收发  5.6　建立博客附录一　
计算机基础知识摘要附录二  2009年全国计算机等级考试一级MS.Office考试大纲参考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础>>

章节摘录

　　第1章　Windows XP操作系统　　操作系统用于统一管理计算机资源，合理组织计算机的工作流
程，协调计算机系统各部分之间、系统与用户之间以及用户之间的关系。
所有的应用软件都是建立在操作系统之上的，并得到它的支持和服务。
操作系统是用户和计算机之间联系的桥梁与纽带。
　　操作系统的种类很多，市场占有率最高的是微软的Windows系列操作系统。
除此之外Unix、Linux、MacOS、OS/2、NetWare等也都是具有较大影响力，性能卓越的操作系统。
　　1.1　Windows XP的基本知识　　Windows XP是微软在2001年推出的一款性能优越的视窗操作系统
。
它采用了WindowsNT/2000的核心技术，功能强大，具有较高的安全性和稳定性。
正如比尔·盖茨所说的那样，Windows XP是微软自从发布视窗95软件以来所推出的意义最为重大的一
个操作系统软件。
XP是Experience的缩写，其目标是使用户更有效地进行交流与合作，更富有创造力，工作更有效率，
并从技术中领会更多的乐趣。
　　Windows XP基于NT技术，是纯32位操作系统，不像Windows 9x是16/32位操作系统，这样
，Windows XP会更健壮、更稳定。
在多媒体性能方面，XP具有更加强大的性能，多媒体播放器跟系统完全整合在一起，可以提供实时的
声音、视频和应用共享，使人们的交流更有成效，特别是数码影像管理方面，在XP里面也更加成熟。
在网络远程办公上面，XP支持远程访问控制，让移动用户随时随地访问信息的能力进一步增强。
可以说无论是办公还是娱乐，XP都是相当出色的。
　　⋯⋯
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