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前言

在经济全球化、信息社会化、知识产业化的趋势下，计算机技术正在不断普及，掌握计算机的基础知
识及操作技能已成为新世纪人才的基本素质之一，这样计算机应用基础的教学就显得尤为重要。
这是一门理论与实践相结合的课堂教学，基于这种情况，我们组织高校专业教师编写了这套教材：《
计算机应用基础》和《计算机应用基础习题与实训》。
本套教材是以全国高等院校计算机等级考试二级考试大纲为依据，并吸取近年来职业教育的改革成果
，针对职业教育中的特殊群体酝酿编写而成的，旨在提高读者的计算机知识水平。
计算机基础这门课程的特点是操作性较强，课堂教学较为枯燥死板，学生不易掌握，针对这一特点我
们配套编写了《计算机应用基础习题与实训》，希望读者在习题与实训中能全面掌握计算机基础知识
，从而达到事半功倍的效果。
本套教材有以下特点：内容新、知识面广、实用性强。
在编写上力求做到深入浅出、循序渐进、文字简练、通俗易懂、结构严谨、内容丰富、讲练结合。
老子说“天下大事必做于细”，欧洲也有谚语说“魔鬼存在于细节之中”。
所以，在编写过程中，我们非常关注读者的使用效果，认真思索如何让读者轻松地接受书中的知识，
从读者的角度去思考编写教材，时刻考虑怎样才能循序渐进、深入浅出地去讲解问题，在细节上体现
与传统教材的区别。
写完每一个问题我们都会换位思考一番，把自己想像成计算机初学者，时刻问这样的叙述讲解能否让
自己快速理解并掌握。
在编写过程中，我们参考了大量相关论文资料及出版物，在此，谨向这些论文资料和出版物的作者表
示衷心感谢。
由于时间仓促，编者水平有限，书中难免存在缺点和错误，欢迎读者枇评和指正。
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内容概要

本书以全国高等院校计算机等级考试二级考试大纲为依据，吸取近年来职业教育的改革成果，针对职
业教育中的特殊群体酝酿编写而成。
    本书内容主要包括计算机基础知识、中文输入、windows操作基础、中文Word 2003、表格处理软
件Excel 2003、PowerPoint基础、Access数据库基础知识、网络基础知识、常用工具软件。
    本书既有理论知识又有实际操作，内容丰富全面，可作为高校各专业计算机公共课的教材，也可作
为计算机等级考试的参考书，还可作为社会各届人士的计算机培训教材或计算机基础工具书。
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章节摘录

插图：
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