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前言

随着计算机技术的飞速发展，互联网络的快速普及，计算机在各个领域中的广泛应用得到了推进。
掌握计算机基础知识和基本操作技能，是现代社会任职人员所必须具备的条件之一。
“计算机应用基础”是我国高校普及计算机知识的一门公共基础课程。
随着计算机应用技术的不断发展，办公软件、工具软件也不断涌现出新的版本。
学生们不仅要掌握计算机的基础理论知识，更应该掌握计算机在办公、网络等多方面的应用，以适应
现在信息社会的需求。
为了让学生们能更好地掌握这些软件的使用，提高实际操作能力，有必要在“计算机应用基础，课程
上引入任务驱动、案例式教学的指导思想，使教学内容能跟上社会的实际用人需求，同时也可满足各
高校对该课程教学方法及教学手段的改进需求。
本书主容将以目前流行的操作系统平台及软件为主线进行介绍。
操作系统平台：Windows XP办公软件：Office 2007（Word、Excel、PowerPoint）网络软件：包括IE
、QQ及互联网提供的电子邮件等功能介绍及使用。
常用软件：包括病毒查杀软件、插件清除软件、视频播放软件等常用软件的使用。
以上这些软件的广泛应用成为高校学生普及计算机技术的必备知识，本书主要目的是希望通过介绍这
些常用软件的使用，使读者掌握计算机工具软件使用的技巧与方法，提高对计算机的实际操作能力，
以便于今后能轻松地使用各种新兴软件。
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内容概要

《计算机应用基础》是一门实践性较强，内容较多的基础课程，早期的计算机应用基础课程中包含较
多的原理性内容，图文相对较少，各操作实例缺少联系性，使学生难以掌握。
本教材以“轻理论、重实践，以实例贯穿各知识体系，采用案例驱动”为指导思想，力求真正体现计
算机的实用性特点。
本教材主要涵盖了计算机基础知识、Windows XP操作系统、OFFICE 2007办公软件、网络基础知识及
常用工具软件等内容，选材合理，编排新颖，实例生动活泼，并通过大量图解及简化的操作步骤，深
入浅出讲解知识点，使读者易学、易懂、易用。
本教材各章均有理论练习题与实践操作题，可作为高校计算机文化基础课教材，培训教材，也可作为
计算机爱好者的参考资料。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识  1.1 计算机概述  1.2 计算机系统  1.3 计算机中数据的表示玫运算  1.4 微型计算
机的基本操作第2章　Windows XP操作系统  2.1 操作系统概述  2.2 Windows XP操作系统简介  2.3
Windows XP界面及操作  2.4 文件组织与管理  2.5 应用程序的组织与管理  2.6 Windows XP的系统设置和
维护  理论练习题  实践操作题第3章 文字处理软件Word 2007  3.1 Word 2007概述  3.2 Word 2007文档基本
操作  3.3 Word 2007编辑文档  3.4 Word 2007文档基本排版   3.5 表格  3.6 图形  3.7 图文混排  3.8 Word 2007
插入其他对象  3.9 页面排版  3.10 Word 2007的基本功能  理论练习题  实践操作题第4章 电子表格软
件Excel 2007第5章 演示文稿制作软件第6章 计算机网络与Interent应用第7章 其他常用工具软件附录A
Windows常用快捷键附录B Word常用快捷键
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章节摘录

插图：计算机存储的数据量越大，可以记住的信息量也就越大。
目前PC的内存容量配置一般可达到1GB～2GB，硬盘（外存）的容量可达到320GB，可以将图书馆的
所有书籍信息存储在计算机中，根据用户的需要进行检索和查询。
5）可靠的逻辑判断能力计算机不仅可以进行算术运算，还可以对处理信息进行各种逻辑判断、逻辑
推理和复杂的定理证明，保证计算机数据处理与控制的正确性。
6）共享信息资源计算机利用通信网络平台，进行网上通信，共享远程信息和资源。
2.计算机的分类根据计算机的性能及用途不同，我们一般将其分为巨型机、大型中型机、小型机、工
作站和。
PC等。
1）巨型计算机,巨型计算机也称为超级计算机。
这种计算机其结构复杂，功能最强，运算速度最快，主要用来承担重大的科学研究、国防尖端技术和
大型计算课题及数据处理任务等。
我国研制的“银河”和“曙光”等系统计算机是具有世界先进水平的巨型计算机。
2）大型、中型计算机从本质上讲，巨型计算机和大型、中型计算机是没有根本区别的，其主要区别
在于计算速度、存储容量和使用场合。
大型、中型计算机具有CPU利用率高，多任务处理能力强和密集的I／O（输入／输出）处理能力等功
能，主要应用于大中型企业及金融、证券行业。
3）小型计算机,型计算机是一个处理能力比较强的系统，与大型计算机相比，性能适中，价格相对较
低，容易使用和管理，可以在系统终端上为多用户执行任务。
因此，小型计算机适合中、小型企业、科研部门和学校等单位使用。
4）工作站,作站是介于PC和小型机之间的高档微机，运算速度比微机快，具有较强的网络通信功能，
主要应用于图像处理和计算机辅助设计等方面。
5）个人计算机（PC）个人计算机具有性能强，通用性好，软件丰富和价格便宜等特点，应用的领域
越来越广泛，根据不同使用场合和使用目的，按结构外形可分为单片机、单板计算机、台式微机和笔
记本微机等。
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编辑推荐

《计算机应用基础教程》是高等学校教材。
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