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前言

计算机科学技术的发展加快了社会信息化的步伐，改变了人类的生产和生活方式。
计算机的应用已经成为社会各行业的基本技能，也是衡量一个人文化水平的标志之一。
学生熟练地掌握计算机的基本知识及计算机应用的基本操作技能，在未来的生活、学习、工作中能增
强竞争力，更好地适应社会环境。
本书根据高职高专院校技能型人才培养目标(“理论够用，技术过硬”)的要求，在内容上力求实用，
在表达上力求通俗易懂，图文并茂。
学生通过学习可达到学以致用与拓展知识面的目的，为进一步学习、应用计算机知识打下良好的基础
。
全书共8章，各章内容简述如下。
第1章介绍计算机基础知识，包括计算机的概念、分类、发展概况、特点、应用领域和基本结构等，
使学生能全面认识计算机。
第2章介绍WindowsXP操作系统，包括windowsXP的安装、计算机的基本操作以及该系统的设置和维护
等，使学生能够正确操作和维护计算机。
’第3章介绍使用Word2007编辑文档的方法，包括文档的基本操作、设置字符和段落的格式、图片和
表格的处理、文档的打印等内容，使学生能够熟练地制作出优美的文档。
第4章介绍使用Excel2007制作电子表格的方法，包括工作簿的管理、工作表的编辑和格式化、表格中数
据的运算、创建图表的方法、数据的排序、筛选和分类汇总等操作，使学生能够熟练地制作精美的表
格，并且能够对数据进行统计、分析，制作出图表。
第5章介绍使用：PowerPoint2007制作电子演示文稿的方法，包括创建和编辑演示文稿、美化幻灯片和
演示文稿、设置背景、动画以及播放等内容，使学生能够制作出图文并茂、感染力强的讲演稿、幻灯
片。
第6章介绍几种常用工具软件的使用方法，包括WinRAR压缩工具、卡巴斯基反病毒软件、看图工具、
系统优化工具Windows优化大师等，使学生能掌握这些工具软件的使用方法，更好地管理和维护计算
机系统。
第7章介绍计算机网络和Internet的基本知识，包括计算机网络基本概念、基本功能、组成与分类
、Internet信息服务方式、邮件的收发等，使学生能畅游于网络中。
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内容概要

　　《计算机文化基础教程》介绍了计算机的基础知识，WindowsXP操作系统的安装、使用和维护，
文字处理软件Word2007、电子表格软件Excel2007、电子文稿制作软件PowerPoint2007的基本操作和使
用技巧，常用工具软件的使用，计算机网络与Internet的基本知识，以及信息安与电脑病毒的基本知识
。
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章节摘录

第1章 计算机基础知识教学目标本章通过介绍计算机的基础知识，让大家逐步认识计算机，了解计算
机的发展历程、计算机系统的组成，并掌握计算机的工作原理。
教学重点与难点认识计算机；了解计算机机的诞生与发展；掌握计算机硬件的组成以及工作原理；掌
握活动家物计算机系统软件及应用软件。
1.1 概述在进入信息时代的今天，学习计算机的知识，掌握，使用计算机已经成为每个人迫切需求。
它可以帮助用户进行大量的数据计算、统计、文档处理等。
随着计算机技术的发展，它已渗透到了工程设计、军事科学、经营管理、人工智能等各个领域。
1.1.1 认识计算机电子计算机俗称“电脑”，在我国经常将电子计算机简称为“计算机”，从字面上来
理解，该设备是不是仅具有计算功能呢？
NO！
计算机是一种能对各种信息进行存储和调整处理的电子设备。
其本身不仅具有计算功能，在当代社会，它更作为一种自动信息处理机，应用于各个领域。
1.计算机的发展与分类1946年2月，由美国宾夕法尼亚大学研制的世界上第一台数字式电子计算
机ENIAN（electronic numerical integrator and calculator）问世，开辟了高速度运算的时代，标志着人类
计算机时代的开始。
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编辑推荐

《计算机文化基础教程》内容丰富，语言通俗，图文并茂，实用性强，可作为高职高专院校计算机基
础课程的教材，也可作为计算机基础教学的培训和自学参考书。
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