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前言

随着计算机应用领域的深入和计算机网络的普及，计算机已经成为信息社会最为核心的劳动工具之一
；熟悉计算机的基本知识、掌握计算机的基本技能已经成为胜任本职工作、适应社会发展的必备条件
之一。
因此，计算机基础教育十分重要，而“计算机文化基础”也被国家教育部规定为高等教育非计算机专
业各类学员的必修课程。
为了配合“计算机文化基础”理论学习，提高在校学生以及在职人员的实际动手能力，特编写了《计
算机文化基础实用教程》。
本书分模块讲述计算机基础知识、Windows 2000操作系统以及办公自动化集成软件Microsoft Office 2003
基础知识。
其中，所介绍的办公自动化集成软件Microsoft Office 2003包括： 字处理软件Word 2003中文版、数据电
子表格Excel 2003中文版以及图文演示与制作软件PowerPoint 2003中文版。
在注重系统性和科学性的基础上，突出实用性及操作性，对主要知识点和操作技能重点进行讲解。
本书的最大特点是简明扼要和可操作性强。
其面向的对象为广大计算机初学者和急于利用计算机解决工作上的问题的管理者。
因此，编者根据多年的计算机教学经验，从读者的专业基础及需求出发，将实际工作中最常用的技术
和有效的处理技巧都提炼出来，通过情景教学及项目驱动法的方式，通过大量实例来讲解知识，尽量
避免纯理论的说教，形成重点突出、简明扼要、可操作性强的教材。
通过学习、使用本教材后，其人员的计算机基本素质、实践能力和应用水平都会有一个很大的提高。
本书适用面广，既可作为高职高专院校非计算机类专业的教材，也可作为计算机应用培训班的教材，
还可以作为计算机文化基础初学者的自学用书。
《计算机文化基础实用教程》一书由潘杰、魏旻担任主编，施茂祺、付达杰、陈荣华担任副主编，参
编人员还有胡细玲、许文、姜蕴莉。
全书共分为3大模块，具体安排是： 第1模块共5章，为实践技能训练，以上机操作为主导，分别介绍
了计算机的基础知识、Windows 2000操作系统、Office 2003中三大组件Word 2003、Excel 2003
、PowerPoint 2003的具体使用方法。
第2模块为综合实训，实训内容由五个时段组成。
每个时段均由Word、Excel和PowerPoint三个部分组成，每个部分都是一个独立的项目。
通过实训，要求学生能熟练运用Office的基本功能，掌握Office的高级技能，使读者对Office的综合运用
提高到一个新的层次。
第3模块为案例应用，以职场工作中的具体问题为主线，旨在拓展提高读者办公应用综合能力。
本书在编写过程中得到了许多同行、专家及领导的关心和支持，在此表示衷心的感谢。
由于计算机科学技术发展迅速，计算机学科知识更新很快，加之时间仓促，书中难免有不足和疏漏之
处，恳请广大读者批评指正，不吝赐教。
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内容概要

本书是高职高专院校计算机基础教育用书，是作者结合多年“计算机文化基础”课程的讲授经验和高
职高专院校文科类各专业教学特点，本着“有用、够用、好用”的原则编写而成的。
全书由实践技能训练、综合实训、案例应用（拓展应用）三大部分构成，从实用角度介绍了计算机的
基础知识、Windows 2000操作系统、Office 2003办公软件的使用方法。
    本书力求反映当前高职高专教学的新思路；内容丰富，知识面广，结构新颖，理论与实践相结合，
注重实用性和可操作性；叙述上力求深入浅出，简明易懂，图文并茂。
    本书可作为高职高专院校计算机基础教育教材，也适合中等学历的读者自学。
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章节摘录

插图：第2章　操作系统Windows 2000本章主要介绍：Windows 2000的图形用户界面，Windows 2000的
基本操作，Windows 2000的资源管理器，Windows 2000的控制面板，Windows 2000附件，Windows 2000
的中文输入法等。
2.1 Windows 2000基本操作【实训目标】①掌握鼠标的常用操作；②掌握常用桌面图标“我的电脑”、
“我的文档”、“回收站”和任务栏的基本操作；③掌握Windows2000基本窗口、菜单和对话框的操
作；④掌握Windows2000中文输入法。
【涉及知识点】①鼠标的常用操作；②常用桌面图标操作；③任务栏的操作；④窗口、菜单和对话框
的基本操作；⑤Windows 2000中文输入法。
实验内容2.1 桌面常用图标操作操作步骤：①单击桌面上“我的电脑”图标，观察其图标颜色变化（说
明：选定该对象）；②右击桌面上“我的电脑”图标，弹出一快捷菜单（说明：快捷菜单操作方式）
；③双击桌面上“我的电脑”图标，打开“我的电脑”窗口（说明：运行“我的电脑”程序）；④双
击驱动器C：的图标，浏览查看磁盘C：上的文件和文件夹；拖曳窗口标题栏，使窗口移至屏幕左下方
（说明：拖曳鼠标）。
实验内容2.2 窗口、菜单和对话框操作操作步骤：①单击任务栏上“开始”按钮，打开“开始”菜单；
②移动鼠标到“程序”选项，打开“程序”菜单；③移动鼠标到“附件”选项，打开“附件”菜单；
④单击“记事本”选项，打开“记事本”窗口；⑤拖曳窗口标题栏，使窗口移至屏幕右下方；⑥分别
拖曳窗口左边框和左上角，改变窗口的大小。
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