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前言

随着计算机及信息技术的飞速发展，使得我们的生活、工作越来越离不开计算机，各行各业对人们的
计算机知识要求也越来越高。
对高等职业技术学院的学生的计算机文化教育主要包括计算机文化基础教育及计算机在本专业的应用
教育，计算机文化基础教育是前提，其教学质量直接影响后者。
    我们通过广泛的社会调查，确定了社会对高职毕业生的计算机能力的需求，对近几年高职新生的计
算机应用技能的测试，确定了计算机文化基础教育的范围，组织部分有丰富教学经验的教师编写了本
教材。
邓佩编写第1章，张有权编写第2章，白雪梅编写第3、4章，万莉萍编写第5、6章，赵洪斌编写第7、8
章。
    本教材的着眼点是基础性、实用性、应用性、先进性，注重基本知识的介绍，突出计算机的基本应
用技能。
    在整体结构上，教材有以下特点：    (1)计算机基础知识内容的选取的原则是够用同时兼顾学生的后
继发展，基本应用技能内容的选取的原则是实用、必需；    (2)教材在内容选取上考虑了计算机等级考
试的计算机基础知识；    (3)每章有各种题型的习题，涉及到基本应用技能，并编写了与之配套的计算
机基础实训教程。
    本教材共8章，建议最低教学时数为28+28+30(理论+实践+课外练习)。
    由于编者的水平有限，书中难免有不当之处，敬请读者、专家不吝指正。
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内容概要

本教材由两部分组成：一部分是计算机理论知识的介绍，包括计算机的发展、应用、数据表示方法、
组成，计算机网络、网络安全及计算机系统安全；另一部分是计算机基本操作技能介绍，包括计算机
的组装、DOS命令的使用、Windows操作系统的使用、Office(Word、Excel、PowerPoint、Access)办公
软件的应用、Windows 2000的网络设置、Internet应用、软件防火墙的设置等。

    本教材既注重计算机基本知识的介绍，又突出计算机的基本应用技能的培养，可作为高职新生的计
算机基础教材，也可作为计算机爱好者的参考资料。
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界面4．2工作簿文件的建立与管理4．2．1工作簿的新建和保存4．2．2建立Excel表格的基本过程4．2
．3数据的编辑和修改4．3公式和函数的应用4．3．1利用公式进行单元格计算4．3．2函数的使用4．4
格式化工作表4．4．1单元格格式设置4．4．2条件格式4．5管理工作簿4．6数据的分析和管理4．6．1
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．7数据的图表4．7．1创建图表4．7．2修改图表数据4．7．3图表的编辑与格式化4．7．4打印习题4
第5章幻灯片制作和插放软件PowerPoint 2000第6章数据库管理软件Access 2000第7章计算机网络
与Internet 应用第8章网络安全与计算机病毒
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章节摘录

插图：
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