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前 言

高等学校计算机基础教育是高等教育的重要组成部分,大学计算机基础课是高校各专业学

生的公共必修课,是学生将来从事各种职业的工具和基础,在培养学生技术应用方面有着重要

的作用。为了适应高等教育的需要,针对人才培养的特点,编写了这本计算机应用基础教程。
本教材以 WindowsXP、Office2007系统为蓝本,目的就是让学生了解现代办公领域最新的前

沿知识,并学以致用。
本教材的参编人员均是教学一线从事本课程教学多年的教师,不仅教学经验丰富,而且对

计算机教育有深入研究和独特见解。本教材凝聚了编者多年来的教学经验和成果,并在充分考

虑了基本知识的学习和基本技能的训练的基础上精心编写而成。教材的特点是:言简意赅,通
俗易懂,概念阐述明确,注重实际操作技能的介绍。

为了突出培养技能型人才的特点,还配备出版了《计算机应用基础习题及上机指导》,提供

大量习题、上机实战和教学实例,提高学生计算机应用基础的操作技能。习题用以帮助读者检

查学习效果,巩固已学知识;上机实战内容用以训练学生实际动手能力;教学实例为教师课堂教

学提供讲解范例。
本教材共8章,内容包括:第1章介绍计算机基本知识;第2章介绍 WindowsXP操作系统

常用的操作方法;第3章介绍字处理软件 Word2007中文档的处理方法;第4章介绍电子表格

软件Excel2007的数据处理方法;第5章介绍演示文稿制作软件PowerPoint2007的文档制作

方法;第6章介绍常用工具软件(压缩工具 WinRAR4.01、看图工具ACDSee14、媒体播放器暴

风影音5和360杀毒软件3.0)的使用方法;第7章介绍计算机网络基础知识;第8章介绍计算

机安全知识。
本教材具体分工为:第1章、第8章由杨雅媛(辽宁警官高等专科学校)编写;第2章由米佳

(辽宁警官高等专科学校)编写;第3章、第4章由杨虹(辽宁警官高等专科学校)编写;第5章由

徐辉(大连商务职业学院)编写;第6章由闫薇(辽宁警官高等专科学校)编写;第7章由杨晨(大
连外国语学院)编写。米佳和杨虹负责统稿和定稿工作。教材附带的光盘中包括教学课件、实
验和实例的素材文档,由闫薇和张爽(辽宁警官高等专科学校)制作整理。

本教材可作为高职高专院校各专业计算机应用基础或者办公自动化的教材,也可以作为普

通高等院校的各专业学生的教材,还可以作为各类办公职员的使用参考资料。
由于作者水平有限,难免存在不妥之处,恳请读者批评指正。

编 者

2012年7月
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