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前言

随着信息技术的飞速发展，计算机在我国社会和经济发展中的地位越来越重要。
具备基本的计算机知识和实际应用能力已成为新世纪对当代大学生的起码要求。
为了体现高等职业教育的特点和培养目标，编者在自己多年教学实践的基础上，以加强基础、提高能
力、注重应用为原则编写了本书。
本书语言通俗、概念准确、讲述详尽，学生通过本教材的学习，可以掌握基本的计算机基础知识，具
备一定的办公软件应用能力和网络应用能力，能为以后的学习和提高打下坚实的基础。
另外，在选取教材内容时，针对全国计算机等级考试一级大纲的要求，把必须掌握的知识都涵盖在本
教材之中。
读者在认真学完本教材之后，加上配套实验的练习，应能顺利通过国家计算机等级考试。
本书适于高职院校非计算机专业第一学年的教学使用。
建议课时安排90课时左右，理论讲授课时和实验课时的比例可以安排为1：1。
本书也适合作为各种培训教材以及自学教材。
金书共分6章。
分别介绍了计算机基础知识，中文windows 2000操作系统，Office 2000软件（包括中文Word 2000、中文
：Excel 2000、中文PowerPoint 2000）和Internet基础。
另外，本书每章都配有习题。
编者在设置习题的时候，避开了简单的概念题和是非题，学生通过完成这些重点突出的习题，可以巩
固知识，提高解决实际问题的能力。
本书还配有教学电子教案和《计算机文化基础上机实践教程》，方便教师教学与学生实验上机、自测
提高之用。
本书第1章和第2章由王治国老师编写，第3章由岳平老师编写，第4章由姜霞老师编写，第5章和第6章
由戴立业老师编写，相应的电子教案由洪胜男老师编写。
全书由岳平老师和王治国老师统稿，何瑞麟教授对本书提出了指导性意见，并担任主编。
另外，在本书的编写过程中，受到广东岭南职业技术学院各级领导的关心和支持，计算机系老师对编
写工作也提出了很多宝贵意见，在此表示感谢。
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内容概要

本书根据高职高专类院校计算机基础教学的特点，以培养学生的信息文化素质为目的，结合当前对计
算机办公能力的要求，贴近国家计算机一级考试，把必须掌握的知识都涵盖其中。
本书的每一章都精选了一些重点突出的习题，以备读者自我检测之用。
本书还有配套的《计算机文化基础上机实践教程》，有大量练习和精选试题，帮助读者掌握、巩固所
学知识。
另外，本书还有相应的电子教案。
 本书语言通俗、概念清楚、讲述详尽、系统性强，适合作为高职高专类院校的计算机基础教材或教学
辅导书，还可以作为各种计算机培训班的相关教材以及作为参加国家计算机一级考试的辅导用书。
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章节摘录

插图：Word 2000提供的视图方式有普通视图、Web版式视图、页面视图、大纲视图、显示文档结构图
、全屏方式显示、按比例显示和打印预览几种。
（1）普通视图在普通视图中可以输入、编辑文字。
它可显示文字的格式，但简化了页面的布局，不能显示页眉、页脚、分栏等，适用于快速输入文档及
简单的排版，而且只显示水平标尺，不显示垂直标尺。
（2）Web版式视图它是Word 2000新增的一种查看方式。
在这种视图方式下，文档显示效果和Web浏览器浏览网页的显示效果相同。
正文显示的宽度不是页面宽度，而是整个文档窗口的宽度，并且自动折行以适应窗口。
对文档不进行分页处理，不能查看页眉、页脚等，显示的效果不是实际打印的效果。
这种视图方式也只显示水平标尺。
（3）页面视图在页面视图下进行编辑，基本上能做到“所见即所得”，即在编辑时所见到的效果就
是扣印出来的效果。
在页面视图下显示整个页面的分布以及每一个对象在实际打印出来时在页面中的位置。
显示水平标尺和垂直标尺，有利于设置页眉、页脚、调整页边距等。
建议在编辑文档时使用这种视图方式。
（4）大纲视图大纲视图能够显示文档的结构，如图3．31所示。
大纲视图将所有的标题或文字都转换成大纲标题进行显示。
大纲视图中的缩进和符号并不影响文档在页面视图中的外观，而且也不会打印出来。
在大纲视图中，可以双击一个标题来查看标题下的文字内容，也可将大标题下的一些小标题和文字隐
藏起来。
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编辑推荐

《计算机文化基础》由科学出版社出版。
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