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前言

随着科学技术的飞速发展，计算机已成为人们学习、工作和生活中不可缺少的重要工具之一。
计算机技术的应用程度也已成为一个国家科技水平的重要体现。
计算机知识与应用能力不仅是当代大学生必备的知识和能力，而且成为高等教育各学科教育的重要组
成部分。
根据教育部提出的非计算机专业教学目标及三个层次教学的基本思想，组织多年从事计算机教学的一
线老师编写此书，编写的主导思想是：打好基础、面向应用、模块化教学、操作性强。
本书系统地介绍了计算机基础知识，计算机系统基本结构和工作原理，计算机网络及其基本操作，包
括Windows XP基本操作，word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003相关知识，介绍了局域网的组成及互
联网的常用操作技能。
分模块从应用的角度讲解了计算机基本操作与技能，并涵盖全国计算机等级考试（一级）考试大纲要
求的知识点，是学习计算机基本操作技能的良师益友，也是准备参加等级考试读者的得力助手。
本书由付长青、闫忠文担任主编，魏宇清、高振波、庄程任副主编，全书由马国光教授主审，各章的
编写分工如下：第1章由付长青编写，第2章由王纲编写，第3章由魏宇清编写，第4章由肖娟编写，第5
章由高振波编写，第6章由高星编写。
可以作为各类高等院校、各类高职院校学生学习用书，也可以作为学习计算机操作的自学教材及参加
全国计算机等级考试（一级）的辅导教材。
在编写过程中得到河北科技师范学院的大力支持，在此表示衷心的感谢。
由于作者水平有限，教学任务繁重，编写时间紧张，书中难免存在不足或值得商榷之处，敬请读者批
评指正。
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内容概要

　　《计算机基础及应用》系统地介绍了计算机基础知识，计算机系统基本结构和工作原理，计算机
网络及其基本操作，包括Windows XP基本操作，Word 2003，Excel 2003，PowerPoint 2003相关知识，介
绍局域网的组成及互联网的常用操作技能。
该书可以作为各类高等院校、各类高职院校学生学习用书，也可以作为学习计算机操作的自学教材及
参加全国计算机等级考试（一级）的辅导教材。
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Excel2003电子表格软件4.1 Excel2003概述4.1.1 Excel2003的启动与退出4.1.2 Excel2003窗口组成4.1.3
Excel2003中的相关概念4.2 编辑管理工作簿和工作表4.2.1 工作簿的创建和管理4.2.2 工作表的编辑和管
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绍4.5 格式化工作表4.5.1 编辑单元格中的数据4.5.2 设置单元格格式4.5.3 任务介绍4.6 公式和函数4.6.1 公
式4.6.2 函数4.6.3 任务介绍4.7 Excel2003图表操作4.7.1 创建图表4.7.2 移动和缩放图表4.7.3 改变图表类
型4.7.4 增加和删除图表数据系列4.7.5 编辑图表中文字4.7.6 任务介绍4.8 Excel2003数据处理4.8.1 数据清
单的建立和编辑4.8.2 数据排序4.8.3 分类汇总4.8.4 数据筛选⋯⋯第5章 PowerPoint演示文稿第6章 因特网
的基本应用参考文献
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章节摘录

插图：windows操作系统称为视窗或窗口，就是因为整个操作系统的操作是以窗口为主体进行的
，windows XP极好地体现了多窗口多任务同步处理的优异性能。
窗口是屏幕上的一个长方形区域，每个应用程序都在窗口中运行，含有文件或子文件夹的文件夹在被
打开时，均出现在窗口中。
1）窗口组成如图2-15所示的“我的电脑”就是一个典型的窗口，依据具体的应用程序的不同，窗口的
部件可能会有一些差异，但主要部件是一样的，应用程序窗口中通常含下述部件。
①标题栏位于窗口最顶部，用鼠标拖动标题栏可以移动窗口的位置。
标题栏中包含有3部分内容：标题、控制菜单和窗口状态按钮。
标题是当前打开的程序或者目录的名字，它位于窗口的标题栏的左部，不同的窗口以不同的名字区分
。
如图2-15中所示的窗口的标题是“我的电脑”。
控制图标（也称应用程序图标）位于标题的左侧，选择可打开控制菜单，在此菜单中可以对整个窗口
进行还原、移动、调整窗口大小、最大化、最小化和关闭等操作。
最小化、最大化和关闭图标位于标题栏最右端。
正常状态窗口是Windows系统的默认大小尺寸；选择“最大化”图标，可使窗口充满整个屏幕，当窗
口最大化后，该图标变成还原图标，选择还原图标，使最大化窗口恢复为正常状态的窗口；选择“最
小化”图标，窗口则缩小为一个图标；选择“关闭”图标将关闭窗口，并终止其相应程序的运行。
②菜单栏位于标题栏的下方，窗口的主要命令显示在菜单栏上，选择一个菜单名，将弹出下拉菜单。
依据具体应用程序的不同，菜单栏中含哪些菜单也不完全一样，但大多数菜单栏中都含有“帮助”菜
单。
如“我的电脑”窗口中含有“文件”、“编辑”、“查看”、“收藏”、“工具”和“帮助”菜单项
。
③工具栏通常位于菜单栏的下方，它包括了各种功能和命令按钮，利用工具栏中的按钮可快速地执行
命令。
对于不同的窗口有不同的工具栏。
如“我的电脑”窗口含有如下几个命令。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<计算机基础及应用>>

编辑推荐

《计算机基础及应用》：普通高等教育“十一五”国际级规划教材，计算机系列教材
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