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内容概要

　　《计算机应用基础》根据教育部非计算机专业计算机基础课程教学大纲和广东省高校非计算机专
业计算机基础课考试大纲的基本要求编写，共分七章，主要内容包括：计算机基础知识、中
文Windows
XP操作系统、中文Word 2003、中文Excel 2003、演示文稿PowerPoint
2003、计算机网络与Internet及实用工具软件。
《计算机应用基础》突出理论和实践的结合，侧重于应用能力的训练，集知识性、实践性和操作性于
一体，具有内容安排合理、层次清楚、图文并茂、通俗易懂、实例丰富等特点。
为便于教学，提高教学实效，《计算机应用基础》提供了电子教案、导学系统和无纸化测试系统等丰
富的网络教学资源，同时编写了《计算机应用基础》的配套实验指导书《计算机应用基础实验》。

　　《计算机应用基础》适合普通高等院校特别是应用型高等院校非计算机专业计算机基础课程的教
学使用，也可作为成人教育和各类计算机应用基础课程的培训教材。
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　3.3.1 字符格式化
　3.3.2 段落格式化
　3.3.3 复制和应用格式
　3.3.4 特殊格式化
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　3.4.1 分页与分节
　3.4.2 页眉和页脚
　3.4.3 页码设置
　3.4.4 分栏
　3.4.5 脚注和尾注
　3.4.6 页面设置
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　3.5 图文混排
　3.5.1 插入图片
　3.5.2 编辑图片
　3.5.3 绘制图形
　3.5.4 文本框
　3.5.5 插入艺术字
　3.5.6 插入公式
　3.6 表格
　3.6.1 建立表格
　3.6.2 编辑表格
　3.6.3 设置表格格式
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　3.6.5 制表位
　3.7 邮件合并
　3.7.1 邮件合并的基本概念
　3.7.2 邮件合并
　3.8 文档的其他编排技术和打印
　3.8.1 插入文件
　3.8.2 插入目录
　3.8.3 打印文档
　练习题
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　4.1 Excel2003概述
　4.1.1 Excel2003的启动与退出
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　4.2.1 工作簿
　4.2.2 工作表
　4.2.3 单元格及单元格地址
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　4.3.3 工作表的格式化
　4.3.4 保存Excel文档
　4.4 工作簿的操作
　4.4.1 选定工作表
　4.4.2 插入和删除工作表
　4.4.3 复制和移动工作表
　4.4.4 重命名工作表
　4.4.5 拆分工作表
　4.4.6 冻结和取消冻结窗口
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　4.6.2 数据筛选
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　4.6.4 分类汇总
　4.6.5 合并计算
　4.6.6 数据透视表
　4.7 图表
　4.7.1 图表概述
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　⋯⋯
第5章 中文Power Point 2003
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