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前言

信息化带动工业化，优先发展信息产业，推进信息化建设是我国未来经济发展的策略，掌握现代信息
技术的基础知识和操作技能是21世纪大学生应具有的基本素质。
计算机科学与技术的迅速发展，要求计算机基础教育在教学内容上迅速更新，《计算机文化基础实验
教程》具有内容新颖、结构紧凑、层次清楚、图文并茂、通俗易懂、便于教学、可操作性强等特点，
适用于计算机及相关专业本科生的基础教育，方便学生自学、自测之用。
本书的第1章通过对操作系统Windows XP的讲解，引领读者开始了解计算机，学习计算机的基本操作
。
第2章至第5章，对Office 2003的重要组件Word、Excel、PowerPoint和Access进行详细的讲解，初学者可
以按照书中给出的操作方法，认识和掌握Office 2003。
第6章将带领读者初步认识网络，从网络的发展到网络的基础知识，介绍了读者比较感兴趣的局域网
技术、Internet应用和HTML网页制作等。
从中读者将认识到计算机领域的博大精深，吸引更多对计算机知识感兴趣的读者对计算机进行更深入
的学习。
在每一章之后，给出有针对性的测试题，用以测试对教学内容和上机操作的掌握程度。
全书还提供了大量的实例，供读者操作参考。
为了使本书不同于一般的操作手册，书中对软件的操作功能进行了重新排列组合，利于读者快速学习
及全面掌握操作的要点。
本书第1章由付宏编写，第2章由陈思国编写，第3章由吴静编写，第4章由张晓旭编写，第5章由吴静和
王新颖编写，第6章由王新颖编写。
本书在编写过程中得到了胡亮教授的大力支持，金京姬同志为该书的出版做了大量的工作，赵淑芬、
黄岚、姜占华同志提出了宝贵的意见，在此对他们的支持和帮助表示衷心的感谢。
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内容概要

本书详细介绍了Windows XP操作系统、Office 2003重要组件和计算机网络的基础知识。
全书共分6章，内容包括Windows XP的基本知识与操作、文字处理与电子文档制作、电子表格制作、
多媒体演示文稿制作、数据库应用基础和计算机网络基础。
每章后有针对性的测试题，用以测试对教学内容和上机操作的掌握程度。
全书还提供了大量的实例，供读者操作参考。
为了使本书不同于一般的操作手册，书中对软件的操作功能进行了重新排列组合，利于读者快速学习
及全面掌握操作的要点。
    本书适用于计算机及相关专业本科生的基础教育，方便学生自学、自测之用。
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　3.3.1  基础实验　　3.3.2  应用实验　3.4  Excel 2003测试题第4章  多媒体演示文稿制作　4.1  教学要求
　4.2  教学内容　　4.2.1  PowerPoint 2003基本操作　　4.2.2  幻灯片视图方式　　4.2.3  幻灯片内容的添
加　　4.2.4  幻灯片编辑　　4.2.5  母版设置　　4.2.6  格式设置　　4.2.7  设计模板的应用及修改、创建
　　4.2.8  配色方案的应用及自定义　　4.2.9  背景设置　　4.2.10  演示文稿的特效设计　　4.2.11  插入
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　5.1  教学要求　5.2  教学内容　　5.2.1  数据库基础　　5.2.2  Access 2003的新增功能　　5.2.3  Access
2003基础　　5.2.4  创建Access数据库　　5.2.5  Access数据库中的对象　5.3  上机操作　　5.3.1  基础实
验　　5.3.2  应用实验　5.4  Access 2003测试题第6章  计算机网络基础　6.1  教学要求　6.2  教学内容　
　6.2.1  计算机网络基础　　6.2.2  局域网技术　　6.2.3  Internet应用　　6.2.4  网页制作　　6.2.5  网络
安全　6.3  上机操作　　6.3.1  基础实验　　6.3.2  应用实验　6.4  网络基础测试题参考文献
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章节摘录

插图：第3章 电子表格制作3.2 教学内容3.2.1 Excel 2003的新增功能1.列表功能在Microsoft Office Excel
2003中，用户可在工作表中创建列表以便分组或操作相关数据；可在现有数据中创建数据列表或在空
白区域中创建列表；将某一区域指定为列表后，用户可以方便地管理和分析列表数据而不必理会列表
之外的其他数据。
另外，通过与Microsoft Windows SharePoint Services进行集成，用户还可以与其他人员共享列表中的信
息。
2.XML支持通过在Word 2003、Excel 2003和Access 2003中支持工业标准的XML，可使计算机和后端系统
之间的访问以及获取信息、解除信息锁定更加方便。
通过在Excel中支持XML，使用以企业为中心的XML词汇，用户数据可以被外部过程访问。
用户可以将自定义的XML架构添加到任何工作簿中，然后使用“XML源”任务窗格将单元格映射到架
构元素。
将XML元素映射到工作表中，用户可向映射的单元格中无缝导入或从中导出XML数据。
3.智能文档智能文档是一种可编程文档，通过动态响应用户的操作来扩展工作簿的功能。
智能文档特别适用于过程中的工作簿，类似于表单和模板的功能；智能文档可帮助用户重复使用现有
内容；智能文档可使信息共享更加容易，可以与多种数据库进行交互，并使用BizTalk跟踪工作流程，
甚至可与其他Microsoft Office应用程序进行交互。
4.文档工作区使用“文档工作区”可简化在实时环境中与其他人协同创作、编辑和审阅文档的过程。
使用Word、Excel、PowerPoint或Visio打开“文档工作区”该文档的本地副本时，Office程序将定期从
文档工作区获取更新并及时应用。
完成对本地副本的编辑后，则可将更改保存到“文档工作区”，从而允许其他成员将文档工作区中的
这些更改合并到自己的文档副本中。
5.并排比较工作簿使用一张工作簿查看多名用户所做的更改非常困难，用户不得不在工作簿之间切换
，以观察其不同。
采用并排比较工作簿的方法，用户可在两个工作簿中同时滚动以确定两个工作簿之间的差异。
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编辑推荐

《计算机文化基础实验教程》适用于计算机及相关专业本科生的基础教育，方便学生自学、自测之用
。
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