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内容简介

本书由教学篇和实验篇两部分组成。其中,教学篇共包含9章,涵盖的知识点包括:计算机基
础知识、Windows7操作系统、2010版Word、Excel、PowerPoint三个Office实用软件、计
算机网络基础、Internet基础、信息安全和计算机多媒体技术。
实验篇中,除教学篇中的第1章和第8章以外,其余7章均提供完整的实验系列。每一章的实
验内容选题新颖、内容丰富多彩,并且在顺序上保持与本课程的理论教学同步,在节奏上
遵循由浅入深、循序渐进的原则。我们在注重培养学生的分析问题的能力和实际动手操
作的能力的前提下,充分考虑学生自学的方便性,本书为每一个实验的每一道题目都给出
了详尽的实验参考步骤和提示,为学生独立完成实验提供了极大的帮助和启发。可下载的
实验素材压缩文件提供了上机实验所需要的所有素材。
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在线试读部分章节

“计算机应用基础”是一门涉及计算机、通信、网络、多媒体等众多学科的课程,也是现
代远程教育高校网络教育实行全国统一考试的四门公共基础课之一,是一门重要的公共基
础课程。当今,计算机技术、特别是互联网技术的飞速发展,已经彻底改变了我们每一个
人的工作、学习、生活方式,看电影、购物、付款、聊天⋯⋯都可以足不出户在自己家里
的电脑上轻松完成,甚至于连一些老年长者都能熟练地使用智能手机与朋友、亲人在微信
上互动。可以毫不夸张地说,如今的计算机应用已经深入到社会的所有领域,我们每个人
都无法离开它了。鉴于此,“计算机应用基础”这门课程的教学内容也必须与时俱进、不
断地改革、创新、发展,紧跟时代脉搏。
本课程为新生进入大学后的**门计算机基础必修课程,也是学生获取计算机操作能力的入
门课程,因此本书编写的目标是培养学生了解计算机的软硬件、了解信息技术知识、掌握
计算机操作技能和动手实践的能力,并且使学生在毕业之前能顺利通过全国计算机统考。
本教材以全国高校网络教育考试委员会规定的统考大纲为蓝本,在内容上全面涵盖统考大
纲规定的所有知识点并有一定的拓宽;在知识结构的组织上力求体现高等教育的前瞻性和
先进性,结合时代热点介绍一些计算机技术的新发展,新概念,因此本书可用于高等院校网
络学院本、专科各类专业的公共计算机课程教材。
本书共九章,涵盖的知识点包括:计算机基础知识、操作系统应用、办公自动化应用软件
、多媒体技术、网络、信息安全。
本书编写者来自复旦大学、华东师范大学、华东理工大学、上海交通大学医学院,他们都
是长期从事公共计算机课程教学的教师,具有多年网络教学经验。其中第1、2章由王行恒
编写,第3、4章由夏宝岚编写,第5、9章由赵子正编写,第6、7、8章由刘雅琴编写,全书由夏
宝岚统稿。
本教材在整个策划和编写过程中,马颖琦、徐平、黄俊、夏耘、文欣秀、龚骏、翁华骏同
志验证了实验和练习,崔锦华、李海燕、顾美珍、赵乐、陈玮、王成、王辛、钱珺、吴海
莺、朱校适、刘思郎、陈姮等诸位同仁也参加了本书的部分编写工作,同时还得到了复旦
大学网络学院、华东师范大学网络学院、上海交通大学网络学院医学院分院等部门的帮
助和支持,在此一并致谢。本书若有不妥之处,敬请读者批评与指正。
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