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前言

随着以信息技术为基础的知识经济时代的到来，计算机已成为当代人必须掌握的一种工具。
学习计算机知识，掌握计算机操作，使用计算机解决实际应用问题，是当代大学生必须具备的基本素
质。
因此，计算机应用基础已成为高职院校各专业的必修课程。
计算机应用基础是一门操作性、实践性很强的课程，为了激发学生的学习兴趣，满足技能型人才的培
养和理实一体化教学的需要，本书采用任务驱动的教学模式，根据实际应用需求，选择基于工作过程
的任务，将计算机应用基础的知识点恰当地融入工作任务的完成过程中，实现了“在做中学，在学中
做”。
同时，为了满足对知识点的深入探究和对不同知识点学习的需要，适当地进行了知识点的拓展论述，
以满足不同教学的需要和分层次教学的需要。
本书安排了大量的习题和实训，少部分习题和实训内容超出了本书的讲解范围，其目的是让学生通过
自己学习和探究，创造性地完成这些作业和实训，以提高学生的自学能力和创新能力。
本书遵循学生的认知规律，由浅入深、循序渐进地安排教学内容。
各章节有一定的关联，也有相对的独立性，在实际教学中可按教材顺序讲解，也可根据实际情况重新
安排讲解顺序。
本书可以作为高职高专院校计算机应用基础课程的教材，同时也兼顾了全国计算机等级考试和全国计
算机信息高新技术考试办公软件应用模块（操作员级、高级操作员级）的要求，也可作为社会培训班
及在职职工培训教材，也是广大计算机爱好者学习与应用计算机的一本很好的自学参考书。
全书共6章，主要内容包括：计算机概述、Windows操作系统、文字处理软件Word2003、电子表格处
理Excel2003、演示文稿软件PowerPoint2003、网络基础与Intemet。
参加本书的编者是多年工作在教学第一线的教师，有着丰富的教学经验。
编者有：刘治安、刘先明、李超、左奕、王春林等，全书由刘治安统稿。
由于时间仓促，加上作者水平有限，书中难免有不足和错误之处，望读者批评与指正。
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内容概要

全书共分6章，主要内容包括计算机基础知识、Windows操作系统、文字处理软件Word 2003、电子表
格处理Excel 2003、演示文稿软件PowerPoint 2003、网络基础与Internot。
本书遵循学生的认知规律，由浅入深、循序渐进地安排教学内容。
    本书可作为高职高专院校计算机应用基础课程的教材，同时也兼顾了全国计算机等级考试和全国计
算机信息高新技术考试办公软件应用模块(操作员级、高级操作员级)的要求，也可作为社会培训班及
职工培训教材，还可作为广大计算机爱好者学习与应用计算机的自学参考书。
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章节摘录

插图：第1章 计算机概述1.1 计算机的产生与发展电子计算机的诞生，是20世纪最重大的科技成就之一
。
在发展的50多年里，计算机极大地增强了人类认识世界和改造世界的能力，深入并影响到社会和生活
的各个领域，计算机科学已成为新技术的带头学科和先导技术，成为新的生产力的代表。
现在，计算机的发展与应用水平已成为衡量一个国家现代化水平的重要标志。
电子计算机的产生对人类社会影响空前巨大，特别是近几十年，计算机和通信微电子的融合，对世界
政治、经济、军事、科技、文化、教育、法制等诸多方面产生十分深远的影响，改变了人类生活与生
产方式。
计算机将人类带入到一个信息化时代，并极大地改变着人类的生活面貌。
如今，计算机以及计算机技术已经渗透到社会各个角落。
所以，学习计算机，掌握计算机的使用，已成为现代人学习、工作和生活的基本要求和基本技能。
1．计算机的产生世界上第一台电子计算机于l946年在美国诞生，取名为ENIAC，它的全称是“电子数
值积分和计算机”(Electronic Numerical IntegratorAnd Calculator，ENIAC)。
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编辑推荐

《计算机应用基础与实训》：高职高专“十一五”规划教材。
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