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前言

近年来，高等职业教育发展势头迅猛，显示出了强大的生命力，主要原因之一在于高职教育培养目标
的定位科学明确，即培养生产、服务、管理等一线岗位的高等技术应用型人才。
而这一目标正适应了当前社会经济发展的迫切需要。
为创新高职人才培养模式，探索职业岗位要求与专业教学有机结合的途径，根据高技能应用型人才培
养的实际需要，湖南大学出版社精心组织十多所高职院校教学和实践经验丰富的教师编写了这本《计
算机文化基础》。
本书具有以下特点：一是内容上强调基础。
在内容的取舍上，根据高职学生就业岗位所需的计算机操作技能和职业素养来选择教学内容，以基础
、实用为原则，在理论方面不作过多过深的讲述，以够用为度，而把主要篇幅放在操作和应用上。
二是方法上注重可操作性。
教材力求表达简洁，概念明确，方法具体，基本技术可操作性强，让学生易于理解、掌握和实践。
三是体系上注重创新。
考虑到本书面向的读者专业学科广泛，在注重传统内容介绍的基础上，也注意引进新知识。
例如，在中外文输入法一章加入了日文输入法和韩文输入法的介绍。
本书共八章，主要内容包括：计算机基础知识；中外文输入法；windowsXP操作系统；文字处理软
件Word2003；电子表格软件Excel2003；演示文稿软件Power-Point2003；计算机网络和Internet技术；常
用工具软件。
本书配有教学素材和《计算机文化基础上机指南》，方便教师教学与学生课后练习提高。
本书既可作为高等职业院校、高等专科学校、成人高等学校的计算机文化基础课程或计算机公共基础
课程的教材，也可作为各类计算机培训班的培训教材和自学参考书。
由于编者水平有限，加上时间仓促，书中难免有疏漏和不足之处，恳请各位专家、读者批评指正。
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内容概要
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后记

《计算机文化基础》是参编的各位教师集体合作编写而成的。
湖南大学出版社组织全体参编教师和有关专家就该教材的编写理念、编写原则、编写体例进行了多次
讨论，大家达成了共识，统一了思想，为本书的顺利编写和出版打下了较好的基础。
田小梅提出写作提纲，并负责全书的统稿。
何丽平、何学武、龚静等负责审定了部分章节。
本书编写分工如下：第一章由岳阳涉外职业技术学校刘银辉编写、第二章由湖南环境生物职业技术学
院李英杰编写、第三章由湖南冶金职业技术学院何丽平编写、第四章由湖南工业职业技术学院阮文编
写、第五章由湖南工程职业技术学院何学武编写、第六章由湖南环境生物职业技术学院田小梅编写、
第七章由湖南信息职业技术学院肖斌编写、第八章由湖南冶金职业技术学院王亚编写。
非常感谢湖南大学出版社王和君、陈建华两位编辑对本书出版所付出的诸多努力，感谢湖南大学出版
社领导对本书的热心支持，同时对湖南环境生物职业技术学院陈剑旄教授、左家哺教授、何华西教授
、李安民主任对本书的大力支持致以深深的谢意。
欢迎专家和读者提出宝贵意见，以便在本书修订时进一步完善。
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