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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进行“计算机文化”教育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理论基础，又注重操作技能的实用教材。
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Windows
2000和Office 2000，对最新的计算机相关技术也做了介绍。
全书共分8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，如计算机的发展特征
、作用，计算机的硬件知识与软件知识，信息安全，计算机职业道德等基本常识性的问题，同时，还
介绍了在Windows下的汉字输入法；第二章介绍了操作系统的基本功能和Windows 2000操作平台的使
用，主要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Word
2000，主要讲述文字处理软件Word 2000的使用知识；第四章介绍中文Excel 2000，主要讲述电子表格
软件Excel 2000的使用知识以及简单的数据库管理；第五章介绍文稿演示软件PowerPoint 2000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、IE浏览器的基本使用知识
与Outlook Express及Foxmail的使用知识；第七章介绍了网页制作软件FrontPage 2000，主要讲述网站的
创建、网页的编辑、站点的发布技术；第八章介绍了个人计算机系统安装，包括计算机软、硬件的选
择、安装和设置等。
本书讲授学时为35～50学时，另需要50学时左右的上机实验时间。
教师在教学过程中要着重培养学生的自学能力和动手能力。
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。
本书编写分工如下：第二章由梁钜沉编写，第二章由姜柏军编写，第三章由吴林华编写，第四章由沈
丽梅编写，第五章由吕新平和张启明编写，第六章由庄严编写，第七章由史晓燕编写，第八章由石浩
波编写。
全书由梁钜沉统稿并担任主编，沈丽梅、吕新平担任副主编，姚奇富担任本书主审。
本书在编写过程中得到了浙江商业职业技术学院沈凤池老师的大力支持，在此谨表谢意。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机文化基础>>

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、Windows 98操作系统、Word 2000
、Excel 2000、PowerPoint 2000、计算机网络基础以及网页制作软件FrontPage 2000。
《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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像的插入7.5.2 图像的基本操作7.5.3 图像的属性设置7.6 超链接7.6.1 文本的超链接7.6.2 图像的链接7.6.3 
书签的使用7.7 框架式网页7.7.1 什么是框架7.7.2 框架的基本操作7.7.3 框架的属性设置7.8 基本组件的使
用7.8.1 计数器7.8.2 字幕7.8.3 悬停按钮7.9 站点的发布7.9.1 将站点发布到Web服务器上7.9.2 将站点发布
到本地计算机上⋯⋯第八章 个人计算机系统安装附录
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章节摘录

插图：③在页眉和页脚工具栏出现的同时，插入点已自动移到页眉编辑区，此时可以开始输入页眉内
容。
如果要建立页脚，则单击“在页眉和页脚问切换”按钮，进行页眉，页脚工作区的切换。
④在页眉和页脚文本中，可以插入中英文字符、特殊字符、图片和艺术字等等；利用“页眉和页脚”
工具栏，可以单击相应的按钮，插入页码、页数、日期、时间等等，页眉和页脚的编辑输入方法同一
般文档的录入。
⑤页眉和页脚中的文本格式，如字体、大小、边框、底纹和对齐方式等等，可以通过对文档样式中的
“页眉”或“页脚”样式的设计来预先设置，也可以选定某个页眉或页脚，或者是页眉和页脚中的部
分内容直接进行设置，其方法同一般文档的操作相同。
比如：插入的页眉和页脚中的文本需左齐、居中和右齐时，可以利用格式工具栏上的相应的按钮来完
成。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<计算机文化基础>>

编辑推荐

《计算机文化基础》由科学出版社出版。
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