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《计算机文化基础教程》

前言

计算机科学是信息科学的一个重要组成部分。在现代信息化社会中，计算机文化知识已成为人们知识
结构中不可缺少的重要组成部分。在人们的工作、学习和生活中越来越多的事情要通过计算机来辅助
完成，因而使用计算机已成为人们必备的技能。我们必须立足于2l世纪信息化社会在计算机方面对学
生的需求，加强计算机文化知识教育，使人们具有计算机知识，尽快掌握这一现代化信息处理工具。
高等学校学生在毕业后的工作中遇到的需要使用计算机处理的事务离不开对文字、表格、图形、图像
、动画等数据的处理，尤其是微机在日常办公事务中的文字表格应用、各类常规数据信息的检索管理
、多媒体基础知识以及计算机网络的基本使用。今天讲计算机的应用，应以对计算机网络的使用为核
心。一个人只有当他能使用微机上网，在全球范围内与他人交流信息，搜索查取所需的资料，自由地
共享网上丰富的数据资源之时，才能满足当前信息化时代对他的要求。那么，在实际工作中到底要掌
握哪些技术呢？这里就来具体介绍计算机在办公领域中的实际应用：计算机基础知识了解计算机的发
展史、典型应用领域以及计算机文化对信息化社会各方面的巨大作用和影响；正确理解信息技术领域
基本的名词术语：从使用角度掌握计算机基础知识，如微机软、硬件的基本组成，操作系统的基本功
能及有关操作的含义；熟练掌握一种操作系统的使用方法。文字处理掌握中英文键盘输入技术；熟练
掌握一般的文字编辑、页面设置和排版打印的技能，如熟练应用Word软件；掌握带有演示、声音和动
画功能的多媒体文档的处理能力，如应用幻灯片软件Power Point 2002。数据库和电子表格数据处理  掌
握这些软件在日常办公中的基本使用，了解计算机编程的基本概念和程序结构的基本模式。计算机网
络基本操作熟练掌握在Intemet上浏览、检索信息，下载、上传文件，收发Email等，会共享网上的软、
硬件和数据资源。从以上要求出发，考虑到一般高等学校计算机的软、硬件配备和师资力量等方面的
条件，计算机基础课程教材按不同的操作系统环境编写。本书以Windows XP操作系统为环境，具体讲
解：计算机基础知识、中文操作系统Windows XP、中文打字速成、中文字表处理软件Word 2002、中
文电子表格处理软件Excel 2002、中文Power Point 2002、计算机网络的应用和电脑病毒的防治等，并配
有适量的习题和操作题，适合教学和训练的需要。本书由“21世纪计算机基础教育教材编委会”编写
。在编写过程中，曾得到有关高等学校许多专家、学者的关心和支持，在此一并感谢。对于本书的错
误与不足之处，敬请同行和读者批评指正。
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内容概要

《计算机文化基础教程》是严格按照教育部高考教育计算机基础教学的基本目标，结合教育部“高等
教育面向21世纪教学内容和课程体系改革”立基课题的研究，并根据实际教学需要而编写的。内容选
材符合三个层次的教学基本要求，主要内容由Windows XP操作系统及在该环境下运行的一些常见软件
组成。其中包括：计算机基础知识，中文操作系统Windows XP，中文字表处理软件Word 2002，中文
电子表格Excel 2002,中文Power Porint 2002，网络制作软件Front page 2002，计算机网络的座用、电脑病
毒的防治及多媒体的应用等，每章 配有适量习题和操作题，更适合教学和训练的需要。
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书籍目录

第一章 计算机基础知识  第一节 概述  第二节 计算机的特点和应用  第三节 数字化信息编码与数据表示 
第四节 计算机系统的组成  第五节 个人计算机硬件系统  第六节 电脑安全常识  第七节 多媒体计算机  
习题第二章 中文版Windows XP  第一节 Windows XP概述  第二节 Windows XP的基本操作  第三节 “我
的电脑”和“资源管理器”  第四节 中文输入法  第五节 控制面板  第六节 磁盘驱动器的管理  第七节 
多媒体与娱乐  习题第三章 中文Word2002的使用  第一节 中文Word2002概述  第二节 输入与编辑文本  
第三节 排版文档  第四节 表格  第五节 插入图形、文本框与艺术字  第六节 制作公式  第七节 页面设置
、打印预览及打印  习题第四章 中文电子表格软件Excel2002  第一节 Excel2002概述  第二节 工作表的建
立和编辑  第三节 工作表的格式化  第四节 表格中数据管理及使用  第五节 图表处理  第六节 工作簿的
管理  习题第五章 幻灯片软件PowerPorint2002第六章 中文Frontpage2002第七章 计算机网络 第八章 常用
工具软件的使用
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《计算机文化基础教程》可作为全国高等学校教材和计算机等级考试的培训教材，并可供有关专业以
及不同层次从事办公自动化的文字工作者阅读、参考。
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精彩短评

1、ke！这应该算是趣味性最强最有爱的一本了。。。
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