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前言

能够满足社会与专业本身需求的计算机应用能力已成为合格的大学毕业生必须具备的素质。
文科类专业与信息技术的相互结合、交叉、渗透，是现代科学技术发展趋势的重要方面，是不可忽视
的新学科的一个生长点。
加强文科类专业(包括文史哲法教类、经济管理类与艺术类一些专业)的计算机教育，开设具有专业特
色的计算机课程是培养能够满足信息化社会对文科人才要求的重要举措，是培养跨学科、综合型文科
通才的重要环节。
为了更好地指导文科类专业的计算机教学工作，教育部高等教育司重新组织制订了《高等学校文科类
专业大学计算机教学基本要求》(下面简称《基本要求》)。
《基本要求》把大文科各门类的本科计算机教学，按专业门类分为文史哲法教类、经济管理类与艺术
类三个系列，按教学层次分为计算机大公共课程(也就是计算机公共基础课程)、计算机小公共课程和
计算机背景专业课程三个层次。
第一层次的教学内容是文科某系列(比如艺术类)各专业的学生都要应知应会的。
第二层次是在第一层次之上，为满足同一系列某些专业共同需要(包括与专业相结合而不是某个专业所
特有的)而开设的计算机课程。
第三层次，也就是使用计算机工具，以计算机软、硬件为依托而开设的为某一专业所特有的课程。
《基本要求》对第一层次课程与第二层次课程的设置与教学内容提出了基本要求。
第一层次的教学内容由计算机基础知识(软、硬件平台)、微机操作系统及其使用、多媒体知识和应用
基础、办公软件应用、计算机网络基础、信息检索与利用基础、Internet基本应用、电子政务基础、电
子商务基础、网页设计基础等15个模块构筑。
这些内容可为文科学生在与专业紧密结合的信息技术应用方向上进一步深入学习打下基础。
第一层次的教学内容是对文科大学生信息素质培养的基本保证，起着基础性与先导性的作用。
第二层次的教学内容，或者在深度上超过第一层次的教学内容中的某一相应模块，或者是拓展到第一
层次中没有涉及到的领域。
这是满足文科不同专业对计算机应用需要的课程。
这部分教学在更大程度上决定了学生在其专业中应用计算机解决问题的能力与水平。
这些课程包括：微机组装与维护、计算机网络技术及应用、多媒体技术及应用、网页设计基础、信息
检索与利用、电子政务应用、电子商务应用，以及与文史哲法教类、经济管理类与艺术类相关的许多
课程。
清华大学出版社推出的高等学校文科类专业大学计算机规划教材，就是根据《基本要求》编写而成的
，可以满足文科类专业计算机各层次教学的基本需要。
对教材中的不足或错误，敬请同行和读者批评指正。
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内容概要

《计算机应用基础（第5版）（Windows XP与Office 2003环境）》是根据教育部高等教育司组织制定的
《普通高等学校文科类专业大学计算机教学基本要求（2006年版）》编写的，可作为大学文科类专业
及其他非计算机专业的计算机公共课教材。
    本书是上述主教材的配套用书，内容包括主教材的全部习题及习题解答和上机练习题的操作指导。
全书共分12章，与主教材的前12章相对应，即计算机基础知识、中文操作系统Windows XP、中英文键
盘输入法、文字处理软件Word 2003、电子表格软件Excel 2003、多媒体应用基础、图像处理软件Adobe
Photoshop CS、演示文稿制作软件PowerPoint 2003、网络基础知识、Internet的使用、信息检索与利用基
础和网页制作。
    本书对主教材某些章节的习题进行了补充，特别是增加了应用性强的上机练习题。
本书既可以作为主教材的辅助用书，也可以单独作为学习计算机知识和应用的读者的自学用书，还可
供参加全国计算机等级考试的读者使用。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《计算机应用基础(第5版)(Windows XP与Office 2003环境)习题解答与实验指导》既可以作为主教材的
辅助用书，也可以单独作为学习计算机知识和应用的读者的自学用书，还可供参加全国计算机等级考
试的读者使用。
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