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前言

　　随着计算机的普及，计算机的应用已经渗透到各行各业，计算机知识的普及已经成为学校的重要
任务之一。
计算机公共基础课程重点是培养学生对计算机基础知识的了解以及对计算机操作技能的掌握。
本书根据现较流行的windows xP操作系统和Office 2002办公软件展开介绍，力求使学生掌握计算机操作
的基本技能，为后续课程打下基础，以使学生的综合素质有所提高。
　　作者运用多年从事计算机基础教学的实践经验，根据计算机科学发展的现状，结合学生知识结构
和教学培养目标，有针对性地编写了本书。
全书内容涵盖计算机公共基础课程的基本要求，同时将全国计算机等级考试涉及的知识点融入其中，
结合实例，图文并茂地阐述各知识技能点。
为了巩固对知识技能的掌握，本书配有大量的操作练习，重在强调学生操作技能的培养，内容涵盖了
全国计算机等级考试的要求，使学生能够了解计算机基本组成、掌握办公软件使用和网页制作的基本
技能，对学生综合素质的提高起着重要的作用。
考虑到不同地区生源情况不同，本书在结构上进行了编排设计，教师可根据实际情况进行授课，学生
对要学习的内容也会有清晰的认识。
本书着眼于基本概念与基本操作技能的介绍，内容丰富、语言流畅、图文并茂、通俗易懂。
　　全书从计算机基础知识逐渐展开，详细介绍了操作系统的使用、办公软件的运用以及网页设计和
网络方面的基础知识，有利于学生系统地掌握计算机操作技能。
　　本书的第1章、第2章由肖淑英编写，第3章的3．4～3．13节由刘葳编写，第4章由童欣编写，第3
章的3．1-3．3节和第5章由李洁编写，第6章和第7章由莫秀良编写，最后由童欣负责统稿。
尽管作者认真编写，但由于时间仓促、作者水平所限，书中难免存在疏漏或错误之处，请读者提出宝
贵意见。
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内容概要

　　《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：计算机公共基础（第2版）》是依据教育部计算机
公共基础课程教学基本要求编写而成。
《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：计算机公共基础（第2版）》以现在使用较广泛
的windows xP操作系统以及Office 2002为软件环境展开介绍，主要包括计算机的基础知识、操作系统知
识、办公软件应用、网页编程、网络基础知识和Internet基本操作。
　　《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：计算机公共基础（第2版）》配有大量的操作练习
，重在强调学生操作技能的培养，内容涵盖了全国计算机等级考试的要求，使学生能够了解计算机基
本组成、掌握办公软件使用和网页制作的基本技能，对学生综合素质的提高起着重要的作用。
　　《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：计算机公共基础（第2版）》具有简单、直观、实
用及可读性、可操作性强等特点，可作为应用型本科院校、高等职业学校、高等专科学校、成人高等
学校及本科院校举办的二级职业技术学院计算机公共基础课程教材，也可用作全国计算机等级考试及
各类培训班的辅导教程或自学参考书。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识1．1 计算机的发展、分类及应用1．2 数制1．3 二进制数的运算1．4 计算机中的
数据与编码1．5 微型计算机系统1．6 计算机病毒练习题第2章 windIOW$xP操作系统2．1 WindOW8XP
概述2．2 WindOWSXP的基本操作2．3 文件管理2．4 WindOWSXP的系统设置2．5 WindOWSXP的附
件程序2．6 指法规则与输入法练习题第3章 Word20023．1 Omce2002简介3．2 Wor（12002简介3．3 创
建、打开、保存和关闭文档3．4 输入和编辑文本3．5 设置文档格式3．6 文档页面的设计3．7 表格3
．8 图形功能3．9 图文混排3．10 样式与模板3．11 长文档的处理3．12 Wor（1与Web3．13 域和宏练习
题第4章 Excel20024．1 Exeel简介4．2 创建、打开与关闭Exeel工作簿4．3 工作表中的数据编辑4．4 工作
表的编辑4．5 工作表格式处理4．6 工作表中的数据计算4．7 工作表中的数据管理4．8 窗口4．9 图表4
．10 页面设计和报表打印练习题第5章 PowerPoint20025．1 PowerPoint简介5．2 创建、打开和保存演示
文稿5．3 幻灯片中的对象和版式5．4 幻灯片的制作5．5 幻灯片的基本操作5．6 美化演示文稿5．7 幻
灯片的播放、打包和打印练习题第6章 计算机网络6．1 计算机网络概述6．2 局域网6．3 网络安全和防
火墙6．4 Internet基础练习题第7章 FrontPage20027．1 FrolltPage2002简介7．2 简单网页的制作7．3 网页
的高级应用7．4 站点管理练习题
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章节摘录

　　3.绘制自选图形　　自选图形是Office XP提供的预先定义好、或形状不规则的图形，例如线条、
流程图的符号、立体图型、标注符号、旗帜和不规则图形。
绘制这些图形的操作步骤如下：　　①单击“自选图形”按钮，打开“自选图形”菜单，如图3.102所
示。
　　②选择自选图形类别，在某一类别的下级菜单中，选择需要的图形。
如果要在文档中插入一个标准大小的图形，在文档中单击鼠标左键即可；如果用户要自己规定图形的
大小，可在文档中，按下鼠标左键拖动，来绘制所选图形。
　　4.创建概念图　　利用多个自选图形可以创建各种各样的概念图，如循环图、射线图、组织结构
图等。
使用Office的图示功能可以更快、更容易地创建各种概念图。
　　（1）组织结构图　　组织结构图是用来描述某种分级关系的图形，用来表示各层之间的相互关
系，如家谱图等。
创建组织结构图的步骤如下：　　①在“插入”菜单中，单击“图片”级联菜单中的“组织结构图”
命令，可在文档中插入一个组织结构图，同时显示出“组织结构图”工具栏，如图3.103所示。
 　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：计算机公共基础（第2版）》配有大量的操作练习
，重在强调学生操作技能的培养，内容涵盖了全国计算机等级考试的要求，使学生能够了解计算机基
本组成、掌握办公软件使用和网页制作的基本技能，对学生综合素质的提高起着重要的作用。
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