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前言

　　《计算机应用基础》是教育部高等教育司组织编写的全国成人高等教育规划教材。
它贯彻了教育部1998年4月颁布的《全国成人高等教育公共课教学基本要求》，强调符合成人学习的特
点，重视内容的科学性和实用性，篇幅适中且文字精练。
因此，受到社会及相关院校师生的欢迎。
　　10年来，该教材共有3个版本，即1999年的第1版、2003年的第2版和2009年的第3版。
每个版本都有显著的改进，各具鲜明的特色，反映了我国计算机应用不断深入，从而要求掌握更加实
用知识和技能的状况。
　　第1版当时是一个兼容并蓄的产物，包括计算机基础，微机系统组成，DOS、Windows操作系统及
汉字操作系统，WPS、Word和Excel字表处理软件，FoxBASE和FoxPro数据库系统，计算机网络初步以
及计算机安全知识。
由此可见，它是DOS和Windows、微软和金山、FoxBASE和FoxPro共存的局面。
这兼顾了当时全国各地院校机型和软件条件的差异，可以按不同的需求，组成多种教学方案，以满足
不同学员选学的需要。
它虽有12章之多，但每章文字精练，整体篇幅不大，因此给予学员一个简明的、实用的知识基础和技
能训练。
　　第2版的变化是一次整体结构的大调整。
我们删去了DOS操作系统及其上运行的应用软件的内容，把第1版的12章减缩成第2版的9章。
同时把网络的内容大大提前，放到操作系统之后，这体现了操作系统的网络化。
应用软件则以文字、表格、幻灯片、数据库为4大支柱，充实了现代办公技能。
因此，该书在整体结构上更适应我国计算机应用发展的现状，这种结构创新几乎成为同类教材的范本
。
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内容概要

　　由教育部高等教育司组织编写的全国成人高等教育规划教材，根据高等教育司颁布的《全国成人
高等教育公共课教学基本要求》编写而成。
《计算机应用基础》是最新修订的第3版。
主要内容包括：绪论、微机系统组成、数据与多媒体、Windows XP操作系统、Internet网络环境、文字
处理软件Word 2003、电子表格软件Excel 2003、演示文稿软件PowerPoint2003、数据库软件Access 2003
以及信息系统安全等。
《计算机应用基础》概念准确，取材适当，实用性强，并兼顾计算机发展的最新动向。
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章节摘录

　　1．1．3计算机网络的融合　　近代，人类建造了各种各样的网络工程，如自来水管网、电力网、
交通运输网、电报电话网、广播电视网等。
这些网络一直帮助人类突破空间与时问的限制。
当打开水龙头或电源开关，就能享用现代生活的方便，而融入了现代社会。
目前，计算机网络异军突起、蓬勃发展，使人类随时随地进行沟通的理想得以实现。
只要一上网，就像打开水龙头那样方便，需要的信息滚滚而来。
因此，“网络就是计算机”的说法十分流行，这也突出了信息网络化的重要性。
　　因此，对于目前的计算机，不能仅仅将其视为一台机器，否则它就是一个信息孤岛。
一定要将计算机接入网络，这时的机器用处可大多了，等于一台机器变成了无数台机器，通过网络可
以访问世界各地的信息资源，也可以与世界各地的人通信。
　　应用得当，计算机的经济效益和社会效益将十分明显。
这方面的例子实在太多了，它是人们开展计算机应用的出发点和归宿。
但是，计算机也不是万能的，不要对它盲目地迷信，或寄托天真的奢望。
有些单位的日常业务没有规划，买了计算机也没有充分利用，没有收到应有的效果，反而有人用它在
上班时玩游戏，造成新的浪费。
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编辑推荐

　　由教育部高等教育司组织编写的全国成人高等教育规划教材，根据高等教育司颁布的成人高等教
育《计算机应用基础课程教学基本要求》编写而成。
　　《计算机应用基础》自1999年第1版出版以来，得到了广泛的采用，受到了广大读者的一致认可。
十年来，随着计算机应用的不断深入，每个版本的更新都有显著的改进，保证了《计算机应用基础》
内容的科学，实用、合理。
　　《计算机应用基础》的编写队伍由学术水平高、有丰富教学经验的专家组成。
全书行文简洁、精练。
语言流畅，是一本可读性强的教科书。
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