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前言

当前，计算机已经渗透到人类社会生活的各个方面，计算机应用已经成为各学科发展的基础。
因此，学习和掌握计算机基础知识成为人们的迫切要求，只有熟练掌握计算机应用的基本技能和操作
技巧，才能站在时代的前列，适应社会发展的要求，成为一个新型的有用人才。
为了适应社会各阶层了解计算机基础知识的需求，普及计算机的基本应用，我们综合多年来在计算机
教学实践中积累的丰富经验，紧跟计算机技术的发展潮流，编写了这本《计算机文化基础教程》。
本书共分八章，第一章介绍计算机基础知识，主要介绍了计算机的发展、应用与组成等；第二章介
绍Windows XP操作系统，主要介绍7 Windows XP的基本概念，Windows XP中文件的概念及基本操作
，Windows XP中的磁盘管理及系统配置，其中介绍了最新的Vista操作系统的相关知识；第三章介绍文
字处理软件Word 2003，主要介绍了文字的录入和编辑，文档格式的编排，图文混排以及表格的编辑
和处理；第四章介绍电子表格处理软件Excel2003，主要介绍了电子表格的创建、编排和格式的设置，
使用公式或函数对数据进行分析与处理，建立各种格式的图表；第五章介绍演示文稿Powerpoint 2003
，主要介绍了编辑幻灯片，动画效果和动作设置，幻灯片的浏览、放映和打印；第六章介绍了Actess
2003的基本操作，主要有表、查询、窗体、报表的操作；第七章主要介绍了计算机网络与Internet基础
知识，主要介绍了有关网络的基本概念及通信技术方面的知识；第八章主要介绍了信息安全方面的基
础知识，包括计算机病毒、防火墙、加密技术相关知识。
考虑到初学者的特点，本书采用模块化的结构．图文并茂，重点突出，每一章节内容讲解都包含了详
细的操作步骤，通俗易懂，并且每章后还配有相应的习题。
本书为全国高等教育计算机类规划教材，也可作为初级、中级计算机培训教材和中等学校计算机基础
课程的教材或参考书。
由于作者水平所限，书中难免有错误和不足之处，敬请专家与读者批评指正。
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内容概要

　　《计算机文化基础教程》共分八章，第一章介绍计算机基础知识，主要介绍了计算机的发展、应
用与组成等；第二章介绍Windows XP操作系统，主要介绍7 Windows XP的基本概念，Windows XP中文
件的概念及基本操作，Windows XP中的磁盘管理及系统配置，其中介绍了最新的Vista操作系统的相关
知识；第三章介绍文字处理软件Word 2003，主要介绍了文字的录入和编辑，文档格式的编排，图文
混排以及表格的编辑和处理；第四章介绍电子表格处理软件Excel2003，主要介绍了电子表格的创建、
编排和格式的设置，使用公式或函数对数据进行分析与处理，建立各种格式的图表；第五章介绍演示
文稿Powerpoint 2003，主要介绍了编辑幻灯片，动画效果和动作设置，幻灯片的浏览、放映和打印；
第六章介绍了Actess 2003的基本操作，主要有表、查询、窗体、报表的操作；第七章主要介绍了计算
机网络与Internet基础知识，主要介绍了有关网络的基本概念及通信技术方面的知识；第八章主要介绍
了信息安全方面的基础知识，包括计算机病毒、防火墙、加密技术相关知识。
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书籍目录

第一章 计算机基础知识第一节 计算机的起源与发展第二节 计算机的特点及应用第三节 数据在计算机
中的表示第四节 计算机系统的组成第二章 Windows XP操作系统第一节 操作系统概述”第二节
Windows XP基础”第三节 Windows XP的桌面第四节 Windows XP的资源管理器”第五节 控制面板第六
节 Windows XP的系统维护第七节 Windows XP的附件第八节 Windows Vista简介第三章 文字处理软
件Word 2003第一节 Word 2003概述第二节 Word 2003基本操作第三节 文档格式化与排版第四节 表格制
作第五节 插入图形和对象第六节 打印文档第四章 电子表格软件Excel 2003第一节 Excel 2003概述第二节
Excel 2003的基本操作第三节 格式化工作表第四节 数据清单”第五节 图表第六节 打印第五章 演示文稿
软件PowerPoint2003第一节 PowerPoint2003简介第二节 编辑幻灯片第三节 动画效果和动作设置第四节 
幻灯片的浏览、放映和打印第六章 数据库管理系统Access2003第一节 数据库系统概述第二节
Access2003的基本操作第三节 表第四节 查询第五节 窗体第六节 报表第七节 打印第七章 网络技术
与Internet基础第一节 计算机网络基础知识第二节 Intemet技术基础第三节 通信技术第八章 信息安全基
础第一节 信息安全概述第二节 计算机病毒第三节 防火墙简介第四节 加密技术参考文献
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《计算机文化基础教程》：普通高等教育“十一五”规划教材
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