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前言

随着计算机和Intemet的日益普及和广泛应用，计算机技术正在不断地改变着人们的生产、工作、学习
和生活方式，以计算机网络为平台的电子政务、电子商务已逐渐进入日常生活。
计算机文化基础教育的教学内容、教学方法和教学手段都必须适应计算机技术的发展和计算机应用水
平的提高。
计算机技术愈来愈多地融入到各专业科研和专业课的教学之中。
计算机应用技术对学生的知识结构、技能的提高和智力的开发越来越重要。
教材是教学的基础，本书按照《高职高专教育计算机文化基础课程教学基本要求》和《高职高专教育
专业人才培养目标及规格》的要求，结合高职高专院校学生的特点，组织了一批具有丰富教学经验的
教师进行编写。
本书共分10章，各章的内容简述如下：第1章计算机基础知识，介绍计算机的发展史、计算机数制的转
换、计算机系统的组成等。
第2章Windows XP操作系统，介绍Windows.XP基本操作、Windows XP系统设置、文件系统、Windows
XP电子文档的使用等。
第3章计算机网络及其应用，介绍计算机网络的基础知识、计算机网络的分类、计算机网络协议、计
算机网络的模式、：Internet基础与应用、局域网的组成等。
第4～7章介绍了Word 2003文字处理软件，分别介绍Word 2003文档的输入、编辑和修饰，Word 2003表
格的制作与编辑，Word 2003图文混排，Word 2003的高级应用等。
第8章Excel 2003电子表格，介绍Excel 2003基础知识、Excel 2003的基本操作、Excel 2003的公式与函数、
格式化Excel 2003工作表、Excel 2003的图表、Excel 2003的数据管理、保护数据、打印工作表等。
第9章PowerPoint 2003演示文稿制作，介绍PowerPoint 2003的基本操作、演示文稿排版、美化演示文稿
、添加特殊效果和超链接、放映和打印演示文稿等。
第10章常用工具软件的应用，介绍压缩工具、网络下载工具FlashGet、图像浏览与电子阅读工具、多媒
体工具、杀毒工具等。
本书内容丰富、结构清晰、实例典型、讲解详尽、富有启发性。
其中的实例由多位长期从事计算机文化基础教学的教师从教学中和实际工作中提炼出来的。
本书还配有上机实训教材，有利于上机教学的开展，学生通过上机实训能熟练掌握课堂教学的内容。
本书由马强、冯凯平主编，赵娜、王春进、李凌潞担任副主编，全书由应泽贵主审。
另外，沈应兄、孟春梅、梁丹、卿岛、陈龙等老师参加了本书的编写工作，同时张正洪、骆云麟、罗
众、郭红、黄昆等老师对本书提出了很多宝贵意见。
由于时间仓促与编者的学识、水平有限，疏漏和不当之处在所难免，敬请读者不吝指正。
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内容概要

　　《21世纪高等职业教育计算机系列规划教材：计算机文化基础》根据高职高专教育的特点，全面
系统地介绍了计算机文化基础各方面的知识。
《21世纪高等职业教育计算机系列规划教材：计算机文化基础》共分10章，主要内容包括计算机基础
知识、Windows XP操作系统、计算机网络及其应用、Word 2003文字处理、Excel 2003电子表格制作
、PowerPoint 2003演示文稿制作、常用工具软件的应用等。
每章都精选了一些重点突出的习题，供读者自我检测之用。
《21世纪高等职业教育计算机系列规划教材：计算机文化基础》还有配套的实训指导书，以便更好地
对读者的上机实训提供指导和帮助。
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栏快速访问文件夹2.4.3　搜索文件或文件夹2.4.4　文件共享练习题第3章　计算机网络及其应用3.1　网
络基础知识3.1.1　网络概述3.1.2　网络的分类3.1.3　网络协议3.2　Internet基础知识3.2.1　Interact的定
义3.2.2　Intemet的作用3.2.3　Internet通信协议3.3　网络的基本操作3.3.1　网页浏览3.3.2　收发电子邮
件3.3.3　文件传输3.3.4　远程登录与BBS3.4　局域网的组成3.4.1　局域网的概念3.4.2　局域网的拓扑结
构3.4.3　网络设备练习题第4章　Word文档的输入、编辑和修饰4.1　启动Word4.1.1　从“开始”菜单
启动Word4.1.2　启动Word时打开文档4.1.3 　Word窗口简介4.2　输入文档前的准备4.2.1　屏幕视图方
式4.2.2　控制显示的工具4.2.3　调整文章版面4.3　输入文档4.3.1　输入特殊符号4.3.2　更改输入中的
错误4.3.3　简、繁体转换和翻译4.4　编辑文档4.4.1　选定编辑对象4.4.2　文本的剪切，复制，移动，
粘贴及删除4.4.3　撤销与恢复4.5　文档的排版4.5.1　设置字符格式4.5.2　设置段落格式第5章　表格的
制作第6章　Word图文混排、目录及页眉和页脚设置第7章　Word 2003的高级应用第8章　Excel 2003电
子表格第9章　PowerPoint 2003演示文稿的制作第10章　常用工具软件的应用
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章节摘录

插图：
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