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内容概要

本教材从实用角度出发，以实例为主线条，介绍了计算机基础知识，因特网应用和Windows
XP、Word 2003、Excel
2003、PowerPoint2003等软件的使用。
在介绍操作的同时，注重计算机基本知识的传授，使学生在学会操作的同时不断提高计算机文化素养
。

本书有配套的电子教案和教学课件，便于教与学。
可作为本专科教材，也可作为计算机应用培训班教材。
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作者简介

　　胡新生，教授，博士，现任深圳广播电视大学副校长、纪委书记，中央广播电视大学残疾人教育
学院常务副院长，深圳市成人远程教育研究所所长。
曾主持国家、省部级科研项目3项，参加国家重大自然科学基金项目2项；主编教材4部，其中1部为国
家精品课程教材；在数学、计算机应用和远程教育等领域核心期刊上共发表论文40余篇，其中部分论
文获省部级优秀论文一、二等奖。
曾荣获深圳市青年科技成果金奖、深圳市“青年科技带头人”称号以及深圳市科技进步奖。
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书籍目录

第一章　计算机基础知识
 1．1　计算机概述
 1．2　数字化信息编码与数据表示
 1．3　计算机系统构成
 1．4　微型计算机
 1．5　多媒体
 1．6　计算机安全
 1．7　计算机与计算机文化
第二章　中文Windows操作系统
 2．1　认识中文版Windows XP
 2．2　开始使用Windows
 2．3　浏览和搜索计算机中的文件
 2．4　文件管理
 2．5　控制面板的常用设置
 2．6　Windows 7简介
第三章　Internet基础
　3．1　网络基础知识
　3．2　万维网服务
　3．3 网上交流
　3．4　电子邮件
　3．5　文件传输
　3．6　网上即时通信
　3．7　文件的压缩和解压缩
　3．8 网络购物
第四章　中文Word 2003操作应用
　4．1　认识Word 2003
　4．2　创建Word文档
　4．3　编辑Word文档
　4．4　设置文档格式
　4．5　表格处理
　4．6　插入图片
　4．7　设置艺术字
　4．8　页面设置及文档打印
第五章　中文Excel 2003操作应用
　5．1 Excel的基本操作
　5．2 Excel的计算公式与函数
　5．3 Excel单元格格式设置
　5．4 Excel的排序与过滤
　5．5 Excel的图表
　5．6 Excel的综合实例
第六章　中文PowerPoint 2003操作
　6．1　演示文稿的创建
　6．2　演示文稿的编辑
　6．3　演示文稿的外观
　6．4　演示文稿的放映

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<计算机文化基础>>

　6．5　演示文稿的输出
附录1　基本英文打字指法
附录2　汉字输入法
附录3　媒体播放工具简介
附录4　数字化信息编码与数据表示
附录5　ASCIl码表
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章节摘录

电子计算机是一种能按程序自动进行信息处理的的通用电子设备。
人们常把电子计算机简称为计算机或电脑。
计算机是20世纪最伟大、最重要的科技发明之一，它的主要功能是进行数字计算和信息处理。
它的出现，把人们从繁重的数值计算、数据处理和事务工作中解放出来。
从此，人们迈进了一个崭新的时代。
可以说，计算机已经成为现代社会工作和生活不可缺少的工具，掌握计算机应用知识成为学生和各行
业工作人员必须具备素质之一。
第一台电子计算机ENIAC（Elecronic Numerical Integrator and Computer）于1946年在美国宾夕法尼亚大
学的莫尔学院研制成功。
其研制费用约50万美元，共使用了1.8万支电子管、7万只电阻、1万只电容，耗电量为180kw，占地面
积为170m2,质量30t,运算速度每秒5000次。
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编辑推荐

《计算机文化基础(第3版)》由中央广播电视大学出版社出版。
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