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内容概要

　　《普通高等教育“十一五”规划教材：大学计算机基础》根据教育部提出的《关于进一步加强高
等学校计算机基础教学的意见》中的大学计算机基础课程教学大纲编写而成。
主要内容包括计算机入门、计算机系统基础、Windows XP操作系统基础、Word 2003文字处理软件
、Excel 2003电子表格处理软件、PowerPoint 2003演示文稿制作软件、多媒体技术应用、计算机网络基
础与应用、FrontPage 2003网页制作软件等。
　　《普通高等教育“十一五”规划教材：大学计算机基础》可用作高校非计算机专业本、专科计算
机基础课程的教材，也可作为计算机培训教材，或者供计算机初学者使用。
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操作3.3.1　鼠标和键盘的使用3.3.2　Windows XP界面3.3.3　Windows XP的帮助系统3.4　Windows XP操
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的工作窗口4.2.3　新建文档4.2.4　打开文档4.2.5　保存文档4.2.6　关闭文档和退出Word4.2.7　页面设
置4.2.8　使用分页符4.2.9　使用分节符4.3　文档编辑方法4.3.1　光标的定位4.3.2　文字的选取4.3.3　
复制和粘贴4.3.4　移动和剪切4.3.5　文字的删除4.3.6　插入符号4.3.7　插入日期和时间4.3.8　插入数
字4.3.9　查找和替换4.3.10　撤消和恢复4.4　文档排版方法4.4.1　文字的格式4.4.2　段落的格式4.4.3　
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图片的版式4.6.4　插入剪贴画4.6.5　图像控制4.6.6　公式的输入4.6.7　使用文本框4.6.8　插入艺术
字4.6.9　插入Excel工作表4.6.10　插入图表4.6.11　插入声音和视频4.7　页眉页脚及打印设置4.7.1　页
眉和页脚4.7.2　打印预览和打印4.8　实例介绍4.8.1　稿纸向导的使用4.8.2　日历向导的使用4.8.3　论
文排版习题四第5章　Excel 2003电子表格处理软件5.1　Excel 2003概述5.1.1　Excel 2003运行环境5.1.2　
启动Excel5.1.3　Excel的工作环境5.1.4　退出Excel5.2　Excel 2003的基本操作5.2.1　创建新的工作簿5.2.2
　在工作簿中使用工作表5.2.3　工作表的建立与编辑5.3　公式与函数5.3.1　公式5.3.2　函数5.4　格式
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视表5.7　应用实例习题五第6章　PowerPoint 2003演示文稿制作软件6.1　PowerPoint 2003概述6.1.1
　PowerPoint 2003启动与退出6.1.2　PowerPoint 2003的窗口组成6.1.3　视图6.2　演示文稿的创建6.2.1　
建立一个新的演示文稿6.2.2　演示文稿的管理6.3　编辑演示文稿6.3.1　幻灯片的版式6.3.2　幻灯片的
编辑6.3.3　幻灯片的操作6.4　设置演示文稿的外观6.4.1　使用幻灯片母版6.4.2　使用设计模板6.4.3　
使用配色方案6.4.4　更改背景填充6.5　演示文稿的放映6.5.1　设置幻灯片切换6.5.2　设置动画效
果6.5.3　动作按钮和动作设置6.5.4　超级链接6.5.5　自定义放映6.5.6　设置放映方式6.6　演示文稿的
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控制7.4.2　录音机7.4.3　媒体播放器7.4.4　画图工具7.4.5　使用Photoshop CS编辑图像习题七第8章　
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技术8.3.1　Internet Explorer浏览器的使用8.3.2　电子邮件的使用8.3.3　搜索引擎8.3.4　文件传输服务
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