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前言

近五年来，我国的教育事业快速发展，特别是民办高校、二级分校和高职高专发展之快、规模之大是
前所未有的。
在这种形势下，针对这类学校的专业培养目标和特点，探索新的教学方法，编写合适的教材成了当前
刻不容缓的任务。
民办高校、二级分校和高职高专的目标是面向企业和社会培养多层次的应用型、实用型和技能型的人
才，对于计算机专业来说，就要使培养的学生掌握实用技能，具有很强的动手能力以及从事开发和应
用的能力。
为了满足这种需要，我们组织多所高校有丰富教学经验的教师联合编写了面向民办高校、二级分校和
高职高专学生的计算机系列教材，分本科和专科两个层次。
本系列教材的特点是：1.兼顾了系统性和先进性。
教材既注重了知识的系统性，以便学生能够较系统地掌握一门课程，同时对于专业课，瞄准当前技术
发展的动向，力求介绍当前最新的技术，以提高学生所学知识的可用性，在毕业后能够适应最新的开
发环境。
2.理论与实践结合。
在阐明基本理论的基础上，注重了训练和实践，使学生学而能用。
大部分教材编写了配套的上机和实训教程，阐述了实训方法、步骤，给出了大量的实例和习题，以保
证实训和教学的效果，提高学生综合利用所学知识解决实际问题的能力和开发应用的能力。
3.大部分教材制作了配套的多媒体课件，为教师教学提供了方便。
4.教材结构合理，内容翔实，力求通俗易懂，重点突出，便于讲解和学习。
诚恳希望读者对本系列教材缺点和不足提出宝贵的意见。
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内容概要

　　面对知识经济浪潮的冲击，为了适应独立院校本科生学习计算机知识的需求，培养学生对计算机
基础知识的掌握与应用能力，使学生在以后的工作中能更好的运用办公手段，提高工作效率，根据教
育部高等学校计算机科学与技术教学指导委员会发布的“关于进一步加强高等学校计算机基础教学的
意见”，我们组织编写了《计算机文化基础》这本教材。
　　《计算机文化基础》是该教材的等二版，对第一版的内容做了比较大的修改。
《计算机文化基础》共分为7章，内容包括计算机的基础知识、Windows XP造作系统、Word 2003文字
处理、Excel 2003电子表格、PowerPoint幻灯片、Access数据库、Internet及其应用，特别加强了操作系
统的基本知识，数据库概念以及Excel函数应用实例等知识点。
　　《计算机文化基础》内容丰富，表述通俗移动，图文并茂，可操作性强。
在每章节后还附有练习题，便于学生巩固所学的知识。
　　《计算机文化基础》既可以作为计算机基础课程教材，也适合于成人教育以及自学教材。
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