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内容概要

　　2l世纪，计算机技术飞速发展，网络正在彻底地改变着社会的生产方式和人们的生活方式，在这
样的形势下，加强学生的计算机教育，使其掌握必要的计算机知识和计算机应用能力，已成为我国高
等教育的一项重要任务。
因此，我们组织了一批优秀的中青年学者编写了《计算机应用基础》一书。
　　本教材本着先进性、实用性、科学性和简单易学性的原则，依据教育部最新“普通高等院校计算
机基础教育教学大纲”的要求，吸取了国内外众多相关优秀教材的体系结构和内容，结合作者多年的
教学经验精心编写而成。
全书共分8章，按照学生的认知规律，由浅入深地安排内容，用通俗易懂的语言介绍了计算机基础知
识、网络技术、信息技术等知识。
内容上的主要特点如下：　　第一、在介绍计算机基础知识时，一方面注意和中学计算机信息教育的
接轨，在学习基本知识的同时，加强对计算机硬件新技术的讲解；另一方面，针对目前倍受关注的网
络安全问题，增加了信息安全技术的内容，以增加学生信息安全的法律意识。
第二、在技能训练方面，配备了丰富的实例和讲授实际操作的例题，把课堂教学和上机实验有机的结
合起来，帮助提高学生的操作能力。
第三、为了反映计算机技术与应用的最新内容，及时地把WindoWsxP、Office2003以及现在比较热门的
全国计算机应用技能考试（ATA）和NIT（计算机应用基础模块）中的相关知识点引入到了课程中，
使整套教材内容全面，理论充实，有一定难度又不拘泥于纯理论。
　　基于以上特点，《21世纪高职高专精品规划教材：计算机应用基础》非常适合高职高专类院校计
算机及其他相关学科作为教材使用，可作为中等职业技术学校计算机等级考试参考用书，也适合作为
计算机知识初学者自学用书。
　　《21世纪高职高专精品规划教材：计算机应用基础》由张莘、张永光担任主编，由陈峻、毛锦庚
担任副主编，参加编写的人员有（以姓氏笔画为序）马爱华、牛咏梅、毛锦庚、白洁、冯丹丹、张莘
、张永光、张军强、陈峻、赵叶、郭成林、袁蕾、桑莉《21世纪高职高专精品规划教材：计算机应用
基础》在编写过程中，参考了大量国内外优秀的相关著述，在此对原著者表示忠心的感谢。
由于计算机学科知识和技术更新很快，新技术和新软件不断涌现，加之编者水平有限，书稿难免有许
多不足之处，敬请读者批评指正。
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出Word 20033．1．2Word 2003窗口操作3．1．3自定义工具栏和快捷键3．2Word文档的基本操作3．2
．1 新建文档3．2．2 打开文档3．2．3 保存文档3．3 编辑文档3．3．1 编辑文档的基本操作3．3．2 编
辑文本3．3．3 段落格式3．3．4 项目符号与编号3．3．5 自动更正3．3．6 添加边框和底纹3．3．7 插
入公式3．4 视图方式3．4．1 常用视图方式3．4．2 改变文档显示比例3．5 表格3．5．1 创建表格3．5
．2 合并和拆分表格、单元格3．5．3 编辑表格3．5．4 表格的整体移动和缩放3．5．5 使用菜单命令
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设置图片版式3．6．3 裁剪图片的边缘3．6．4 文本框3．6．5 插入艺术字3．6．6 绘制图形3．6．7 组
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插入分页符3．7．7 分栏排版3．8 样式和模板3．8．1 使用样式3．8．2 新建和修改样式3．8．3 删除
样式3．8．4 应用模板3．8．5 向模板中复制对象习题三第4章 中文Excel 20034．1 中文Excel 2003概述4
．1．1 中文Excd2003的特点4．1．2 中文Excel 2003系统的启动4．1．3 中文Excel窗口的组成4．1．4 中
文Excel系统的概念4．1．5 工具栏4．1．6 快捷菜单4．2 工作簿和工作表的基本操作4．2．1 选定操
作4．2．2 在工作表中输人数据4．2．3 数据的编辑4．2．4 文件操作4．3 工作表的编辑4，3．1 追加
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