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前言

请允许我们在这里对支持和关心《计算机文化基础》教材编写的领导和老师表示衷心的感谢，尤其感
谢计算中心的领导和老师们的大力支持和帮助，正是在你们的支持和帮助下，我们才顺利完成这项再
版工作。
近几年来，计算机技术飞速发展，计算机应用日益普及，特别是Intemet上所提供的各种服务，深刻地
影响着人们日常的工作、学习、交往、娱乐等各种活动方式。
从更深的层次上讲，以计算机技术为核心的信息技术极大地改变了人类的思考方式和知识获取的途径
。
世界各国紧紧抓住这一机遇，重新调整人才的培养模式，使学生从传统的“知识习得型”向“能力发
展型”过渡，掌握捕捉、组织和处理信息的能力，以及用整体、系统观念处理复杂问题的方法。
应该说计算机文化的内涵更加丰富了，计算机文化教育的必要性也已成为大家的共识。
计算机发展的高速度，的确给计算机基础教学带来了许多“麻烦”，这也许是教育领域内对教材更新
速度要求最快的学科之一，那如何才能使基础教育适应计算机技术的高速度发展呢?为了更有效的学习
日益更新的新技术、新应用，教材再版工作结合了高专学生特点，从如何提高学习效率、增强学习效
果入手，从教材的内容、表现形式以及实用性等方面进行了研究，力图将理论知识具体化，尽可能的
用形象、直观的图形、图像描述，达到容易理解、容易记忆的目的。
对于计算机实际应用知识，采用了基于问题的实例化描述，用例子贯穿知识点，力图实现从理解到应
用从而增强学习效果的目标。
为了满足计算机等级考试的需要，增加了第九章的内容。
本书共分为四篇。
第一篇“计算机基础知识”讲述了计算机的发展简史与应用，描述了计算机的基本组成与基本工作原
理、微机部件与指标的详细内容，以及各种信息在计算机中的存储形式，介绍了多媒体计算机的基本
概念和基本组成。
同时介绍了信息安全与计算机病毒防治等内容。
第二篇“操作系统”全面介绍了’Windows2000／xp的使用方法。
第三篇“办公软件”介绍了Office2000常用套装软件(Word、Excel和PowerPoint)的操作与应用。
第四篇“计算机网络基本知识”介绍了计算机网络基础知识及Internet的信息浏览、电子邮件等应用，
介绍了数据结构基础知识和数据库基础知识。
全书由肖爱萍副教授主编，赵锡英、赵双萍、岐艳芳、卢霞副主编。
第一章、第二章、第八章(1、2、3节)和附录由肖爱萍编写，第三章和第六章由卢霞编写，第四章、第
五章和第八章(4、5、6节)由岐艳芳编写，第九章(1、2节)由赵锡英编写，第九章(3节)赵双萍编写，由
第七章由张睿敏编写。
由于编者水平有限，教材的内容及文字会有许多不妥之处，望读者批评指正。
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内容概要

计算机发展的高速度，的确给计算机基础教学带来了许多“麻烦”，这也许是教育领域内对教材更新
速度要求最快的学科之一，那如何才能使基础教育适应计算机技术的高速度发展呢?
为了更有效的学习日益更新的新技术、新应用，教材再版工作结合了高专学生特点，从如何提高学习
效率、增强学习效果入手，从教材的内容、表现形式以及实用性等方面进行了研究，力图将理论知识
具体化，尽可能的用形象、直观的图形、图像描述，达到容易理解、容易记忆的目的。
对于计算机实际应用知识，采用了基于问题的实例化描述，用例子贯穿知识点，力图实现从理解到应
用从而增强学习效果的目标。
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2000的安装、启动、和退出及文档的新建6．1．4 Excel 2000的窗口界面6．2工作表的编辑及管理6．2
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章节摘录

插图：
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