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目前，计算机应用能力已经成为评价高职高专院校学生实践能力的一个基本指标，讲授
计算机应用的基本理论和操作方法的计算机应用基础课，也就成了高职高专院校各个专
业必开的一门公共课或专业基础课。本书正是为满足这一教学需要而编写的。

为了使学生在学完本课程后能熟练地操作计算机，并为以后进一步学习储备必要的基础
知识，本书选编了计算机基础（第1章）、计算机操作（第2～5章）和计算机提高（第
6章）三部分内容，按6章分别讲授。第1章是学习计算机技术的基础，也是以后进一步
学习计算机技术的必备知识。本章有一定的深度和难度，应当重点讲解。第2章介绍了
Windows2000的基本操作方法，实践性较强，是操作计算机的重要基础，但难度不大
。教师除了重点讲解和演示外，要加强学生的上机练习。第3，4，5章介绍了Microsoft
office中的几个应用最广的程序，这也是当前计算机应用中最基本、最典型的几个程序
。其中，Word是一个文字处理程序，也是学习其他应用技术的基础。考虑到在各种管
理工作中经常要用表格处理数据，所以选讲了电子表格处理程序Excel；在当前的教学
、讲座、学术报告中投影应用得很广泛，作为高职高专学生也应当具备制作各类演示文
稿的技能，因此本书选人了：PowerPoint程序。这些内容操作性强，难度也不大，教
师在重点讲解和演示后，由学生对照教材上机操作，即可掌握。第6章是网络技术，除
了介绍有关网络的基础理论知识外，重点介绍了Intemet的基本操作。教师除讲授基本
理论外，也应加强上机操作。

http://www.allinfo.top/jjdd


当前，数据库管理是计算机应用的一个重要方面，这部分内容较多，收入本书不可能达
到预期的效果，而且有些专业还要独立开设《数据库原理与应用》一类的课程，故这部
分内容本书没有列入。
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