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本书是一本面向非计算机专业的计算机基础知识与应用教材.

本教材内容系统、结构合理、易学易懂.本教材采用 “任务驱动,

案例教学”的方法,知识点紧扣时代要求,将教条式的学习方式转

换为生动实用的案例学习,并将每一个案例分解为多个功能单一的

任务,便于学生学习与掌握,充分尊重和符合学生的认知规律.

本教材以当前应用广泛的 Windows１０ 操作系统为平台,内容

涵盖了计算思维、计算机基础知识、Windows１０操作系统、Word、

Excel、PowerPoint、计算机网络与Internet应用基础、计算机信息

安全维护、计算机日常维护与故障处理等内容.每章都配有习题及

参考答案,有利于学生巩固所学知识.

本教材以应用为目的,内容丰富,适合作为高等学校各专业

本、专科学生的大学计算机基础课教材,也可作为计算机应用基

础、计算机基础知识的培训教材及计算机爱好者学习计算机基础知

识的自学参考书.
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大学计算机基础是高等农林院校针对本、专科学生开设的一门重要的基础

课,所涉及的知识在自然科学和工程技术相关领域广泛应用.在计算机日益普

及的今天,计算机在各个专业中的重要性日益突出.因此各专业对计算机基础

课程的内容从深度和广度上都提出了更高的要求.

目前,由于教育部对高等院校学生在校期间总学时的规定以及计算机应用

的迅速普及,大多数大学新生的计算机应用能力普遍较高,而各高等院校也有

压缩大学计算机基础课程学时的趋势.所以,现在的大学计算机基础课如果再

像以前那样从零点起教授学生已经不符合教学实际了;而传统的以教师为核心,

课堂讲授加上机实验的教学模式也难以适应目前计算机基础课程所面临的实际

情况.因此,各高校迫切需要一些新颖而有效的教学模式.

鉴于以上原因,在本书的编写过程中,我们尝试探索了案例教学法,针对

非零起点、非计算机专业学生的计算机基础教学中的应用方法和技术,在内容

的编写上重点突出实用性,且以大量的案例练习来巩固和提高学生的计算机操

作水平,以适应目前大学计算机基础课程内容多、更新快、课时少的状况.“任

务驱动,案例教学”模式是本书的编写特点.大多数计算机基础教程都从介绍

应用软件的功能入手,而本书的特色是从软件的应用角度出发,以实际案例所

涉及的问题引导出解决的方法,并将知识点融入其中,来说明各软件的使用方

法.本书中的每一个案例都是作者精心设计的,以案例带动知识点,既易于学

生轻松入门又兼备实用性,进而熟练掌握各种软件的高级应用技巧.同时,引

入案例教学和启发式教学方法还有利于激发学生的学习兴趣及能力的培养.

本书由多年从事计算机基础课程教学的、具有丰富教学实践经验的一级教

师编写,根据课程特点,从实用角度出发,内容共分为８章.全书具体内容描

述如下:

第１章　计算机基础知识.主要讲解计算机发展过程、数制和编码、指令
１



和相关程序语言知识、计算机的分类与特点,以及大数据、云计算、虚拟现

实等.

第２章　Windows１０操作系统.通过案例讲解了 Windows１０操作系统基

础、窗口和对话框操作、文件与文件夹操作、Windows程序管理等内容.

第３章　文字处理软件 Word２０１６.通过案例讲解了 Word２０１６版本软件

界面、文字编辑、页面设置与打印、排版、表格处理等 Word操作技能.

第４章　电子表格软件Excel２０１６.通过案例讲解了Excel２０１６的工作界面

功能、工作簿的管理、表格及单元格的相关操作、公式与函数、图表、数据管

理与分析等内容.

第５章　演示文稿制作软件PowerPoint２０１６.通过案例讲解了PowerPoint

２０１６的工作界面的功能、制作与编辑演示文稿、幻灯片操作、演示文稿外观设

置、多媒体插入等内容.

第６章　计算机网络与Internet应用基础.主要讲解计算机网络的组成、功

能、分类、网络协议、域名与域名分析、局域网及其连接设备,以及Internet

网络知识、电子邮件、计算机网络安全等内容.

第７章　计算机信息安全维护.通过案例介绍信息安全的概念,以及信息

安全相关知识,并讲述了计算机病毒的概念及病毒防治、密码学基础知识、防

火墙的概念及相关技术、入侵检测概念及方法.

第８章　计算机日常维护与故障处理.通过案例讲解了计算机的日常维护、

常见计算机硬件故障及排除方法,以及常见软件故障及排除方法.

本教材教学任务设置合理,读者在学习过程中能够融会贯通,举一反三,

逐步精通,成为实战高手.本书具有如下几大特色:

(１)本书内容系统,图文结合,结构清晰,根据学生的认知特点,各章以理

论知识、实用技术、实践训练为主线,让读者能够轻松掌握计算机基础操作知

识与应用技能.

(２)按照计算机基础的实际学习需要,选取丰富实例与理论结合讲解;同时

根据各章的需要,章末均设置练习题,供读者对本章进行综合练习.

(３)本书免费赠送教材PPT课件、各章实例素材文件及课后习题答案等资

源,以方便教师教学使用与学生自学操作使用.
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本书具体编写分工如下:第１章由丁立编写,第２章由郭玉峰编写,第３章

案例１至案例８由张慧编写,案例９至案例１１由乔红波编写,第４章由高瑞编

写,第５章由董萍编写,第６章由郑光编写,第７章和第８章由夏斌编写.全书

由张慧统稿、定稿.

在本书的编写过程中,尽管作者结合了自身多年积累的教学经验,同时参

考借鉴了其他经典教材的优势特点,并且精益求精地斟酌、修改,但由于作者

水平有限,书中的不足与疏漏之处在所难免,希望广大读者批评指正.

最后,中国农业出版社为本书的顺利出版所给予了大力支持,在此表示衷

心的感谢,并衷心感谢所有对本书出版提供帮助的朋友!

编　者

２０１９１０２０
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