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前言

　　随着计算机技术的飞速发展，计算机基础教育改革一直在不断地深化，课程体系和教学内容更加
趋于合理和科学，大学计算机基础应用这门课程的内容也在不断地更新和变化。
为实现国家教育部提出的计算机基础教学的基本目标，结合教育部高等教育面向21世纪教学内容和课
程体系改革的要求，通过反复讨论、精心策划后，编写了本书。
　　由于大学生中的多数人将来是各行各业中的计算机应用人才，对于他们来说，不仅需要解决知道
什么，更重要的是会做什么。
本书突出了内容的针对性和实用性，注重学生基本技能、创新能力和综合应用能力的培养，满足了当
代大学生对计算机实际操作技术的基本要求。
　　本书共分7章。
从应用的角度，第1章按着WindowsXP操作系统概述、WindowsXP的基本操作、WindowsXP文件管理以
及WindowsXP的其他操作为主线，介绍了WindewsXP操作系统的使用方法。
第2章以实际创建一篇文档为主线，介绍了Word2003创建与保存文档、文档编辑与排版、表格与图文
混排以及文档页面设置、预览及打印等操作过程。
第3章介绍了Excel2003输入数据、编辑数据、公式、函数的引用、格式化工作表、图表、数据管理及打
印输出。
第4章介绍了演示文稿制作软件PowerPoint2003的基本操作以及如何设置幻灯片的播放效果。
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内容概要

　　《大学计算机基础应用教程》按照教育部高等院校非计算机专业计算机基础教学指导委员会提出
的大学计算机基础教学基本要求编写而成。
全书共分为7章，系统地介绍了Windows XP基本操作、文字处理软件Word 2003、电子表格软件Excel
2003、演示文稿制作软件PowerPoint 2003、计算机网络应用基础、网页设计基础以及计算机网络安全
等内容。
　　《大学计算机基础应用教程》可以作为普通高等学校“计算机基础”课程的教材，推荐学时数
为80学时。
教学过程中，可以根据本科、专科教学要求的不同以及专业设置的不同进行适当取舍，也可以作为其
他各类计算机基础教学的培训教材和参考书。
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