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前言

随着信息技术的迅速发展和普及，计算机基础教育在整个高职高专教育中占有十分重要的地位。
高职高专教育的主要目标是培养动手能力强的应用型、复合型人才，而计算机基础课的实践性和应用
性特点以及它在信息技术中的位置，是实现这一目标的途径。
因此，重视和加强高职高专计算机基础教育对提高高职高专整体教育质量、增强高职高专毕业生的竞
争力具有非常重要的意义。
高职高专计算机基础教育的目标是：使学生掌握计算机的基础知识，并具有熟练操作计算机以及在本
专业熟练应用计算机的能力，这个目标包括两种能力的培养、一个追求方向和一个定位基点，即计算
机通用操作能力和与专业知识结合的计算机应用操作能力、应用型和复合型人才、计算机高级最终用
户。
根据高职高专的培养目标，《计算机文化基础》作为高职高专院校的公共必修课程，本教材充分考虑
“高等教育”与“职业教育”的双重性，更加完整地体现教学内涵，贯彻理论与实践相结合的指导思
想。
全书由七章组成：内容丰富、通俗易懂、插图适当、简明流畅，具有“注重应用”、“宽度优先”、
“社会需要”、“灵活机动”等特点，融系统性、实用性、先进性为一体。
本教材由尤峥、陈琳担任主编。
郝志杰编写第三章，马永山编写第五章，陈琳编写第六章、第七章，尤峥编写第一章、第二章、第四
章，并负责统稿。
本教材由常州工程职业技术学院刘福新主审。
本教材在编写过程中还得到有关院校领导、专家、教授的关心与支持，在此一并表示感谢。
由于编者水平有限，加之编写时间仓促，教材中难免有疏漏和不妥之处，欢迎批评指正。
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内容概要

本书是根据计算机基础教育培养目标编写的高职高专院校公共课教材，本教材将充分体现“高等教育
”与“职业教育”的双重性，贴近实际需要，更加完整地体现教学内涵，贯彻理论与实践相结合的指
导思想。
全书分为七章，系统地阐述了计算机基础知识、微型计算机操作系统(Windows 98)、文字处理软
件(Word 2000)、电子表格处理软件(Excel 2000)、演示文稿制作软件(Powerpoint 2000)、计算机网络基
础知识与Internet的应用以及一些常用计算机工具软件。
本教材内容丰富、通俗易懂、插图适当、简明流畅，融系统性、实用性、先进性为一体。
    本书作为高职高专院校计算机文化基础课程的教材，也可作为各类培训及自学用教材。
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书籍目录

第一章 计算机基础知识  第一节 概述    一、计算机的发展    二、计算机的分类和特点    三、计算机的应
用  第二节 计算机中信息的表示    一、计算机运行基础    二、进位计数制    三、数值信息的表示    四、
非数值信息的表示  第三节 计算机硬件基础知识    一、硬件系统的基本组成    二、微型计算机硬件系统
的基本构成    三、微型计算机的主要性能指标  第四节 计算机软件基础知识    一、计算机的工作原理—
—存储程序和程序控制原理    二、计算机软件的分类  第五节 多媒体与多媒体计算机    一、基本概念    
二、多媒体技术的特性    三、多媒体计算机（MPC）  第六节 微型计算机的使用    一、微型计算机的
开机与关机    二、健盘的基本操作    三、鼠标的基本操作  第七节 计算机病毒及防治    一、计算机病毒
的概述    二、计算机病毒的特征    三、计算机病毒的分类    四、防毒与杀毒  实验  习题第二章
Windows98操作系统  第一节 微型计算机操作系统简介    一、操作系统的概念    二、操作系统的功能    
三、操作系统的形成和发展    四、操作系统的分类及特征    五、典型微机操作系统简介  第二节
Windows98 概述    一、Windows98的特点及发展历程    二、Windows98 启动和关闭  第三节 Windows98
的桌面与基本操作    一、Windows98 的桌面    二、Windows98 的基本操作  第四节 Windows98 的文件系
统及管理    一、Windows98 资源管理器    二、文件或文件夹和管理、操作    三、数据的备份与恢复  第
五节 磁盘管理    一、磁盘格式化    二、磁盘复制    三、磁盘信息的查看    四、磁盘清理程序    五、磁盘
扫描程序    六、磁盘碎片整理程序    七、维护向导  第六节 Windows98 的附件    一、Windows98 提供的
附件程序简介    二、Windows98 的多媒体应用程序  第七节 Windows98 的系统设置    一、桌面设置    二
、打印机设置    三、输入法设置    四、添加/删除程序    五、健盘和鼠标    六、日期/时间设置    七、区
域设置    八、添加新硬件    九、查看/设置系统属性  实验  习题第三章 文字处理软件Word 2000第四章 
电子表格软件Excel 2000第五章 演示文稿制作软件第六章 计算机网络基础与Internet第七章 常用工具软
件简介 主要参考文献
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章节摘录

插图：
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