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前言

今天，计算机已经成为了人们日常生活不可或缺的一项工具。
很难想象，如果离开了计算机，生活会是什么样的。
每个人掌握并熟练使用计算机已经成为必需。
在高职高专教育中，计算机教育占有非常重要的地位。
“计算机文化基础”已经成为各专业大学生必修的一门公共基础课程。
计算机文化基础是一门操作性很强的课程，因此本书在编写过程中，注重内容的实用性，图文并茂，
尽量避免枯燥。
同时在每章后面配有大量的习题和上机操作题，培养学生理论与实践相结合的能力。
本书共9章，第1章计算机基础知识，主要是对计算机技术的导论，通过对本章的学习，读者可以了解
到计算机的发展、分类、现状和未来的发展方向，掌握计算机的系统组成及其工作原理，熟悉计算机
内信息的表示方法和各种数制间的转换，了解当今社会中与计算机相关的各种实用软件的类型以及应
用，对计算机病毒及其防治有所了解；第2章计算机常用操作系统，主要介绍操作系统的概念、功能
，重点讲述Windows XP的基本操作、文件管理、磁盘管理及其附件与游戏等内容；第3章文字处理，
主要介绍Word文字的操作、Word文档的格式化、表格的处理、图形图像的处理等；第4章电子表格数
据处理，主要介绍Excel2003相关的基础知识，对于．Excel2003中的工作表、公式、图表的相关内容做
了较为全面的详细讲解；第5章演示文稿制作，主要介绍PPT的基本知识、制作PPT以及PPT的一些基
本操作；第6章网站网页制作，主要介绍FrontPage2003的特点、功能以及FrontPage2003的安装与使用，
重点讲述如何使用Frontpage2003制作精美的、功能强大的网页；第7章数据库应用基础，主要介绍数据
库的常规操作、检索数据库的数据以及数据库的可视化界面的相关内容；第8章多媒体制作，主要介
绍多媒体与多媒体技术的概念、多媒体的数据基础，重点讲述多媒体的制作，包括音频制作、视频制
作以及图像处理等内容；第9章主要介绍计算机网络与：Internet的概念和基础知识，以及Intemet的基
本应用和电子邮件的使用。
本书由陈宇任主编，刘国灿、王英、张珍、周仲文任副主编。
参与本书编写的老师还有杨娟、吴洪霞、吴尹、王福平、赵志云、任磊、黄映花。
全书由陈宇、刘国灿、张蕾三位老师审稿，同时感谢李公章老师对本书所做的修改。
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内容概要

《计算机文化基础》是一本关于计算机基础操作的入门教程，涵盖了作为一个计算机初学者应该掌握
和了解的基础知识与操作，并注重培养学生的上机操作能力。
全书共9章，主要内容包括计算机基础知识、计算机常用操作系统、文字处理、电子表格数据处理、
演示文稿制作、网站网页制作、数据库应用基础、多媒体制作及计算机网络与Inenet。

《计算机文化基础》在编写过程中，引用了大量实例与图片，以帮助读者更好地理解和阅读。
注重内容的实用性是《计算机文化基础》的一大特色，除了介绍计算机的基础知识，还讲述了网页制
作、多媒体制作等常用软件。
通过学习《计算机文化基础》，读者将对计算机基础知识有一个比较清晰和全面的认识，并能够熟练
运用一些最常用的软件和工具，灵活、有效地对计算机进行操作和管理。
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章节摘录

插图：此时Word进入绘制表格状态，并自动把屏幕显示方式切换为页面视图。
单击“表格和边框”工具栏中的“绘制表格”按钮，鼠标指针在文档编辑区变为笔形指针，从表格的
一角拖动至对角，即可绘制出一条斜线。
绘制斜线只能在一个单元格内进行，不能跨列或跨行。
显然，使用笔形指针，除绘制斜线之外还可以绘制表格的外围边框、行和列，即绘制一个完整的表格
。
如果要擦除用笔形指针绘制的线条，单击“表格和边框”工具栏中的“擦除”按钮，使鼠标指针变为
一个橡皮擦，然后在要擦除的行、列线上拖动即可。
要创建一个不规则的表格，可以先设计一个规则表格，然后在其基础上拆分或合并单元格、设置边框
和添加斜线等。
也可以利用“表格和边框”工具栏中的工具按钮，直接绘制表格。
2．插入表格内容在表格建立好后，可向单元格输入文字、图形等内容。
按Tab键使插入点往下一单元格移动，按Shift+Tab组合键使插入点往前一单元格移动；也可将鼠标直
接指向所需的单元格后单击。
当插入点到达表中最后一单元格时，再按Tab键，Word将为此表白动添加一行。
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编辑推荐

《计算机文化基础》内容生动、通俗易懂，既适合作为各类高等院校计算机入门课程教材，也可供计
算机初学者参考使用。
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