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前言

　　随着计算机技术的普及，计算机基础教学已列入中学教学计划，然而大学的计算机教育也是从计
算机应用基础开始，如何衔接好中学计算机教育与大学计算机教育，是近年来计算机基础教学讨论的
热点，其焦点是课程内容的设置。
学习大学计算机应用基础课程的目的是使学生具备用计算机处理实际应用问题的基本能力，从而帮助
他们高效地完成专业学习或实际工作中的一些任务。
因此，课程内容的重点应放在如何提高学生解决实际问题的能力上。
本书力图通过与各专业实际工作密切结合的综合案例的教学和训练，提高学生应用计算机的实际能力
，为以后的专业学习和工作奠定良好的基础。
　　本书具有如下特点：　　1．基于工作过程导向的课程开发新思路　　本书的创新在于各章均从
实际的工作任务（基于工作过程的描述）出发，整合出具有典型特点的工作任务（基于工作过程的描
述），进行教学分析（工作过程系统化课程），在主教材中将实际例子作为教学案例，按照“任务的
提出、相关知识点、实现方法、范例总结”的教学方式为学生提供一种全新的学习方法，将教条式的
“菜单”学习，变为生动实用的案例学习。
应用环境教学法的编写思想，书中大量的应用实例、样文、计算机常识、计算机故事和经验技巧，可
使读者融入到计算机知识的环境中，轻松自然地掌握重要知识点。
主教材与辅助教材相辅相成，相得益彰。
　　2．典型案例与软件功能紧密结合——知识与能力齐头并进　　本书精选的案例遵循由浅入深、
循序渐进、可操作性强的原则进行组织，并将知识点融入各个案例中。
各章从案例入手，将计算机应用基础的知识点恰当地融入案例的分析和制作过程中，使学生在学习过
程中不但能掌握独立的知识点，而且具备综合的分析问题和解决问题的能力。
　　3．适合教学与自学——教师的好教材，学生的好老师　　对教师而言，本套书安排好了课时，
组织好了课前备课的内容，理清了上课的思路，为每个知识点准备好了例子，为每堂课准备好了上机
练习方案。
　　对学生而言，本套书的课后综合练习能有的放矢，上机实训有项目可做。
对课后自学者而言，本套书完全按老师的教学安排编写，使自学者仿佛置身于课堂中；书中的“提示
”、“注意”、“技巧”等特色段落还可以答疑解惑；对于综合练习的难点，书中都有解答，就像老
师在旁边指导。
　　4．提供“立体化”教学资源——便于教师授课和学生自学。
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内容概要

　　《计算机应用基础》是全国高职高专教育“十一五”规划教材。
《计算机应用基础》从办公自动化的实际应用出发，以任务驱动、案例教学为主要学习方式，以当今
流行的Windows XP和Office 2003为平台，全面介绍了计算机基础知识，Win&~~s XP操作系统、Word
、Excel、PowerPoint的基本应用，Internet的基本操作，电子邮件的使用，电子商务的应用以及计算机
的安全与维护。
　　《计算机应用基础》深入浅出，图文并茂，以图析文，直观生动，并结合大量计算机办公中的应
用实例帮助读者理解知识，为读者使用计算机办公提供捷径。
此外，《计算机应用基础》附录中还附有一些应用性较强的知识，以供读者查询或参考。
　　《计算机应用基础》配有含教学课件、书中实例涉及的所有素材和源文件的光盘，并配套有编写
手法新颖的辅助教材《计算机应用基础实训》。
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