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前言

　　计算机文化基础是为高等职业学校非计算机专业学生开设的第一层次的计算机基础教育课程，是
高等职业学校开设的一门公共基础课。
根据“高等学校非计算机专业学生计算机基础知识和应用能力等级考试大纲”要求，我们编写了这本
《计算机文化基础》。
旨在为高职学生提供一本既有一定的理论基础，又注重操作技能的实用教程。
　　考虑到软件更新速度快及目前学校较为通用的微机操作系统平台等情况，本教材软件选用
了Windows98和Office2000，对最新的计算机相关技术也作了介绍。
　　全书共分七章：第一章介绍计算机基础知识，讲述了与计算机有关的基本问题。
如计算机的发展与特征、作用，计算机的硬件知识与软件知识、计算机安全等基本常识性的问题，同
时，还介绍了在Windows下的汉字输入法；第二章介绍Windows98操作系统，主要介绍中文Windows98
操作系统的使用，包括资源管理器的使用、系统的设置、多媒体技术的简单应用等：第三章介绍中
文Word2000，主要讲述文字处理软件Word2000的使用知识；第四章介绍中文Excel2000，讲述电子表格
软件Excel2000的使用知识；第五章介绍文稿演示软件PowerPoint2000的使用知识；第六章介绍计算机网
络基础知识、网络的分类、因特网技术基础，也介绍了IE浏览器的基本使用知识与0utlookExpress
与Foxmail的使用知识；第七章介绍网页制作软件FrontPage2000，介绍网站的创建、网页的编辑、站点
的发布技术等。
　　《计算机文化基础》讲授学时为35—50学时，另需50学时左右的上机实验时间。
在多媒体教学阶情况下可压缩课时。
教师在教学过程中要强调学生的自学能力的培养。
对本教材所涉及的计算机知识与技能要达到熟练运用，需要增加课后的自我练习时间。
　　《计算机文化基础》各章编写分工如下：第一章和第三章由梁矩钒编写，第二章和第四章由吴小
松编写，第五章由王其良编写，第六章和第七章由王慧编写。
《计算机文化基础》由梁钜钒担任主编，吴小松担任副主编，沈凤池主审。
　　《计算机文化基础》在编写过程中得到了浙江商业职业技术学院周金坤老师的大力支持，在此谨
表谢意。
　　由于编写时间仓促，加之编者水平有限，难免有诸多不足之处，敬请读者批评指正。
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内容概要

　　计算机文化基础是为高等职业学校非计算机专业学生开设的第一层次的计算机基础教育课程。
《计算机文化基础》根据“高等学校非计算机专业学生计算机基础知识和应用能力等级考试大纲”编
写，旨在为高职学生提供一本既有一定理论基础又注重操作技能的实用教程。
《计算机文化基础》共分七章，分别介绍了计算机基础知识、Windows98操作系统、Word2000
、Excel2000、PowerPoint2000、计算机网络基础以及网页制作软件FrontPage2000。
《计算机文化基础》语言浅显易懂，以实例为先导讲述理论，并对重点和难点给予特殊的说明和指导
。
　　《计算机文化基础》适合高职高专非计算机类专业的学生学习计算机技术使用。
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