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前言

为了适应社会发展对人才的需求，针对高职高专学生生源情况及培养技能型人才的特点，依据高职高
专教育计算机公共课程教学基本要求，我们组织编写了《计算机文化基础》这本书。
本书瞄准高职高专的培养目标和教学特点，合理选择教学内容，精心设计教材体例，以“任务驱动，
考证结合”为出发点，逐步改变理论与实际应用脱离的现象。
学生通过本书的学习，可以掌握基本的计算机知识，具备一定的计算机应用能力和网络应用能力，使
学生学有所用。
本书内容共分7章，第1章介绍计算机基础知识，包括计算机的发展、应用与组成，汉字的输入方法；
第2章介绍Windows XP操作系统，包括Windows XP中的基本概念、Windows XP中文件的概念及基本操
作；第3章介绍文字处理软件Word 2003，包括文档的编辑、格式和表格的编辑以及图文混排的处理；
第4章介绍电子表格软件Excel 2003，包括工作簿和单元格的基本操作，利用公式或函数对数据进行分
析与处理，各种格式图表的创建；第5章介绍利用演示文稿软件PowerPoint2003制作幻灯片的方法；第6
章介绍计算机网络与Internet基础，主要包括有关网络的基本概念、Internet的发展和应用、IE浏览器以
及电子邮件的使用；第7章介绍计算机病毒与多媒体信息技术，主要包括病毒的传播、危害和预防手
段，多媒体技术的基本概念及应用。
另外，每章还配备习题和上机操作练习，便于学生巩固所学的知识。
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内容概要

　　《计算机文化基础》根据高职高专教育计算机公共基础课程教学基本要求和教育部考试中心最新
制定的“全国计算机等级考试大纲”，结合一线教师多年的实际教学经验编写而成。
《计算机文化基础》系统地介绍计算机基础知识、Windows XP操作系统、文字处理软件Word 2003、
电子表格软件Excel 2003、演示文稿软件PowerPoint 2003、计算机网络和Internet基础、计算机病毒与多
媒体信息技术等内容。
　　《计算机文化基础》在编写过程中注重理论与实践的结合，内容丰富，知识面广，详略得当，实
用性强。
每章除配备习题外，还安排上机操作练习。
　　《计算机文化基础》可作为高职高专、普通高等院校各专业计算机公共基础课程的教材或教学辅
导书，也可作为参加计算机等级考试和各培训班的计算机基础教材参考书。
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章节摘录

插图：（3）粘贴操作无论是“剪切”还是“复制”操作，都是将选中的内容放入剪贴板中，而最终
目的还是将该内容复制到文档的目标位置，这个的复制过程叫做“粘贴”。
粘贴有普通粘贴、选择性粘贴和粘贴链接3种方式。
①普通粘贴。
普通粘贴是最简单的一种粘贴方式，它不需要任何设置，只要选择菜单中的“粘贴”命令或用鼠标单
击工具栏上的“粘贴”按钮即可。
在Word 2003中，当粘贴完毕后，在粘贴内容的后面会出现一个“粘贴选项”按钮。
如果用户不希望每次执行“粘贴”命令后总是出现“粘贴选项”按钮，可以从“工具”菜单中选择“
选项”命令，选择“编辑”选项卡进行设置，如图3.19所示。
当用鼠标指向“粘贴选项”按钮时，该按钮处于被选中状态，而且其右侧会出现一个下三角按钮，单
击该按钮，弹出一个供用户选择粘贴格式的“粘贴选项”菜单，如图3.20所示。
a.保留源格式：指粘贴到文档中的文本仍保留在源程序中的格式。
b.匹配B标格式：指将粘贴到文档中的文本格式改变为当前光标所在位置处的文档格式。
c.仅保留文本：在粘贴时只粘贴对象的文本部分，主要针对粘贴目标为图片或表格的对象。
d.应用样式或格式：选中该选项可以打开“样式和格式”窗口，从中可以选择应用于粘贴对象的样式
和格式。
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编辑推荐

《计算机文化基础》：全国高职高专教育“十一五”规划教材
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