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前言

　　本书是一本计算机基础应用教材，包含了目前流行的几种常用软件的操作方法，强调实践操作，
突出应用技能的训练，适合计算机和非计算机专业的计算机基础课程使用。
考虑到读者的计算机操作水平不同，各章的内容既包括必须掌握的基础部分，也包括比较深入的提高
知识。
不同专业的学生可以根据需要选学书中的不同章节。
　　本书第1章是计算机基础知识的介绍，主要讲解了信息技术、计算机的发展及应用、数制转换、
字符和汉字的编码、计算机的主要性能指标以及计算机系统的组成等，其中包括系统概述、部件功能
、指令、程序和软件系统。
在第2章中介绍了Windows XP操作系统的常用术语、文件的管理、磁盘管理、系统的设置方法等，还
讲解了一些Windows自带程序的操作方法。
第3～第7章介绍的是Office办公软件中Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、FrontPage 2003、Access
2003 5个主要组件的操作方法，比较全面地讲解了这5个软件的基本操作，包括如何建立各自类型的文
件、对文档进行编辑排版、对报表进行计算、制作演示文稿以及网页制作、数据库管理等。
第8章介绍了网络的基础知识。
第9章介绍了Internet的概念、上网的基本操作及收发E-mail的方法。
第10章介绍了网络信息安全的知识，包括计算机病毒、密码技术、防火墙及知识产权保护等概念。
　　本书吸收了最新出版的多本教材的优点，结合编者多年的计算机基础课程教学经验，充分强调实
践操作，通过任务实例来讲解各种软件的操作方法，而不是泛泛论述。
本书的最大特点是编入了大量的任务实例，在任务实例中列出了详细的操作步骤。
学生根据任务实例上机练习，将很快掌握操作方法。
在每章的最后附有系统的上机实验及习题。
上机实验是对实践操作能力的训练，使操作更加熟练，能使学生对所学知识有一个综合性的实践操作
和更全面的认识；习题则是对本章内容的覆盖和提炼，可以帮助巩固新学的知识，进一步加深对概念
的理解，两者相辅相成，不可分割。
　　本书第1章由陈振军编写，第2章由王培祥编写，第3章由张玉珍编写，第4章由宋平莲编写，第5章
由江素华编写，第6章由王丽编写，第7章和第8章由郑凤源编写，第9章由吉建英编写，第10章由庞海
杰编写。
全书由张玉珍统稿。
另外，还要特别感谢李新霞老师为本书的顺利出版所做的各种工作。
　　由于编者水平所限，本书不足之处在所难免，敬请广大读者批评指正。
我们也会在适当的时间进行修订和补充。
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内容概要

　　《大学计算机应用基础》共分10章，内容紧扣教学大纲。
书中首先介绍了计算机的基本构成及基本操作知识，然后重点介绍了Windows XP操作系统和Word
2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、FrontPage 2003、Access 2003等应用软件的使用，最后介绍了网络知
识，教会读者怎样上网并在网络中获取对工作、生活等方面的帮助。
　　《大学计算机应用基础》强调实践操作，突出应用技能的训练。
《大学计算机应用基础》可作为高校应用型本科和高职高专学生的教材，也可以作为各类计算机培训
班的培训教材，适合于多种层次读者的使用。
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的复制、移动、粘贴和删除 863.2.7 文档的查找和替换 883.2.8 文档的撤销与恢复 893.3 文档格式化处理
893.3.1 字符格式的设置 903.3.2 段落格式的设置 923.4 Word表格的制作 953.4.1 创建表格 963.4.2 表格的
制作与编辑 973.4.3 表格内数据的排序和计算 1013.5 Word的图形编辑功能 1023.5.1 在文档中插入图形
1023.5.2 在文档中插入艺术字 1043.5.3 使用文本框 1063.5.4 公式编辑器的使用 1073.6 样式与模板文件
1073.6.1 使用Word提供的模板 1083.6.2 创建自己的模板 1083.6.3 创建和应用样式 1083.7 文档的页面设置
与打印 1103.7.1 页面设置 1103.7.2 文档的打印预览及打印 1133.8 Word 2003的其他功能 1143.8.1 邮件合并
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与设置 1203.9.3 公式编辑器的使用 121习题 121第4章 Excel 2003电子表格软件 1244.1 Excel 2003的工作环
境 1244.1.1 Excel 2003的窗口界面 1244.1.2 Excel 2003的基本元素 1254.2 Excel的基本操作 1264.2.1 新建工作
簿 1264.2.2 输入数据 1264.2.3 单元格区域选择 1274.2.4 工作簿的保存、关闭与打开 1284.3 编辑工作表
1294.3.1 编辑工作表数据 1294.3.2 行、列及单元格的插入和删除 1304.3.3 快速输入数据 1314.3.4 查找与
替换 1334.3.5 工作表的操作 1334.4 单元格的格式设置 1354.4.1 改变行高和列宽 1354.4.2 行、列的隐藏和
取消隐藏 1364.4.3 自动套用格式 1364.4.4 数据格式的设置 1374.4.5 单元格边框线的设置 1374.4.6 条件格
式 1384.5 公式和函数 1384.5.1 公式的使用 1384.5.2 函数的使用 1394.5.3 单元格的引用 1404.6 数据的管理
与统计 1414.6.1 数据清单的概念 1414.6.2 记录单的使用 1414.6.3 数据排序 1424.6.4 数据的筛选 1434.6.5 合
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152习题 153第5章 电子演示文稿PowerPoint 2003 1565.1 PowerPoint 2003电子演示文稿概述 1565.1.1
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PowerPoint 2003的窗口组成 1575.1.4 PowerPoint 2003视图 1575.2 演示文稿的基本操作 1585.2.1 新建演示
文稿 1585.2.2 保存演示文稿 1605.2.3 打开演示文稿 1605.2.4 添加和组织幻灯片 1615.3 制作幻灯片 1635.3.1
编辑幻灯片 1635.3.2 格式化幻灯片 1645.3.3 使用对象 1655.3.4 设置页眉和页脚 1685.4 设置演示文稿
1695.4.1 设置演示文稿的外观 1695.4.2 幻灯片的动画效果和动作设置 1735.4.3 设置幻灯片切换效果
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全对策 29110.2 计算机犯罪 29310.2.1 计算机犯罪 29310.2.2 计算机病毒 29610.2.3 黑客 29910.3 数据加密技
术 30010.3.1 基本概念 30010.3.2 网络通信加密 30110.3.3 加密算法 30110.4 防火墙技术 30410.4.1 防火墙的
基本知识 30410.4.2 防火墙的结构 30610.5 知识产权保护 30710.5.1 知识产权基本知识 30710.5.2 中国知识
产权保护状况 308习题 309
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章节摘录

　　（1）大型机　　这类计算机具有极强的综合处理能力和极大的性能覆盖面。
在一台大型机中可以使用几十台微机或微机芯片，用以完成特定的操作。
可同时支持上万个用户，可支持几十个大型数据库。
主要应用在政府部门、银行、大公司、大企业等。
　　（2）巨型机　　巨型机有极高的速度和极大的容量。
用于国防尖端技术、空间技术、大范围长期性天气预报、石油勘探等方面。
目前这类机器的运算速度可达每秒百亿次。
　　（3）小型机　　小型机规模小、结构简单、设计试制周期短，便于及时采用先进工艺技术，软
件开发成本低，易于操作维护。
它们已广泛应用于工业自动控制、大型分析仪器、测量设备、企业管理、大学和科研机构等，也可以
作为大型与巨型计算机系统的辅助计算机。
近年来，小型机的发展也引人注目。
　　（4）工作站　　是一种以个人计算机和分布式网络计算为基础，主要面向专业应用领域，具备
强大的数据运算与图形、图像处理能力，为满足工程设计、动画制作、科学研究、软件开发、金融管
理、信息服务、模拟仿真等专业领域而设计开发的高性能计算机。
　　（5）微型机　　微型机技术在近10年内发展速度迅猛，平均每2～3个月就有新产品出现，1～2年
产品就更新换代一次。
平均每两年芯片的集成度可提高一倍，性能提高一倍，价格则降低一半，而目前还有加快的趋势。
微型机已经应用于办公自动化、数据库管理、图像识别、语音识别、专家系统以及多媒体技术等领域
，并且开始成为普通家庭的一种常规电器。
　　1.2.5计算机的应用　　1.科学计算　　随着计算机技术的发展，计算机的计算能力越来越强，运
算的速度越来越快，计算精度也越来越高。
目前可以应用于各种领域的计算程序有很多，大大方便了广大科技工作者的使用。
利用计算机进行数值计算，可以节省大量的时间、人力和物力，电子计算机是发展现代尖端技术必不
可少的重要工具。
　　2.数据处理　　数据处理是指在计算机上管理、操纵各种形式的数据资料。
如企业管理、物资管理、报表统计、账目计算、信息情报检索等都是数据处理。
此外，将计算机与仪器仪表相结合，充分利用计算机的数据处理能力，实现数据采集、处理、存储的
自动化，可大大提高仪器仪表测量的精确度和自动化程度。
　　3.过程控制　　过程控制是指利用计算机对连续的工业生产过程进行控制。
计算机在工业控制方面的应用，大大促进了自动化技术的普及和提高，并且可以节省劳动力、减轻劳
动强度、提高生产效率、节省原料、减少能源消耗、降低生产成本。
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