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内容概要

大学计算机基础是普及计算机文化教育的一门公共课，是高职高专教育的必修课。
其主要任务是让学生掌握计算机的基拙知识，熟练掌握计算机基本操作技能，熟练运用计算机进行文
字表格处理、演示文稿制作等，并使学生具有初步的Internet 使用能力，这是学生毕业后从事某种职业
的工具和基础。
为了适应高职高专教育的需要，我似针对高职高专人才培养的特点，编写了本书。
　　“任务驱动，案例教学”是编写本书的出发点。
本书共分六章，以培养和提高学生的应用能力为主线，依照学习计算机、应用计算机的基本过程和规
律，编写时采用介绍实例的具体操作步骤的方法来说明各软件的功能。
主要内容包括：计算机基础知识、操作系统WilldowS XP 、文字处理软件Word 2003 、电子表格Excel
2003 、演示文稿PowerPoint 2003 及Internet 应用等方面。
书中的每一个案例都是精心设计的，由浅入深、由简及繁，尽可能多地涉及软件中必要的知识点，又
尽可能具有实用性和代表性，即使是从未接触过计算机的人，参照书中的操作步骤也可以轻松入门，
进而熟练掌握各软件的用法。
同时可以结合与本书配套的《 大学计算机基础实训教程》 ，把本书学到的知识运用到实践中。
　　本书由具有丰富教学经验的一线教师合作编写而成，由武茜、王辉担任主编，陈炎龙、许磊、何
保荣担任副主编。
参加本书编写工作的还有邵丽红、王猛、乔芫结、许朝侠、赵贺然、张军政、胡卫东、杨扬。
　　本书通俗易懂，适用面广，既适用于高职高专及其他普通高等院校各专业的学历教育，又适用于
从业人员的职业教育和在职培训，对于社会自学者也是一本有益的读物。
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第1章 计算机基础知识　1.1 计算机的发展　1.2 微型计算机系统组成　1.3 计算机病毒及其防范第2章
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任务5——制作信函合并及打印分发第4章 Excel 2003 电子表格　4.1 初识Excel 2003　4.2 任务1——制作
计算机基础成绩表　4.3 任务2——学生成绩表中数据的计算　4.4 任务3——计算机基础成绩表中数据
处理　4.5 任务4——制作图表　4.6 任务5——打印工作表　4.7 任务6——数据保第5章 PowerPoint 2003 
演示文稿　5.1 体验PowerPoint 2003　5.2 任务1——个人简历　5.3 任务2——公司年度报告　5.4 任务3
——信息发布第6章 计算机网络　6.1 网络基础知识　6.2 Internet 基础　6.3 任务1——Internet 漫游　6.4 
任务2——搜索引擎的使用　6.5 任务3——电子邮件的应用
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