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前言

　　随着计算机技术和网络技术的飞速发展，计算机越来越成为现代生活中必不可少的工具。
大学生毕业后在工作、学习和生活中都离不开计算机及其网络环境下的文字、表格、网页、图像、声
音、动画等数据的处理，因此必须具备应用办公软件和计算机网络来为工作和生活服务的技能。
这种技能不但要紧跟随计算机技术的发展，而且还应当实用和全面。
　　在高等院校中，计算机基础课程和教学改革正在深入地开展。
为进一步深化计算机文化基础课程和教学改革，帮助大家更好地掌握计算机基础知识，我们组织了多
名长期从事计算机基础教育并且有着先进教学理念和丰富教学经验的一线教师，在总结多年教学实践
经验的基础上，参照了教育部对高等院校计算机公共基础课程的基本要求、全国及各省计算机等级考
试大纲以及劳动部办公自动化（操作员级）考试大纲要求，编写了本套教材。
　　本教材2006年第一次出版，此次修编，在保持前一版主要内容的基础上，增加了对常用办公软件
新版本和新功能的概要介绍。
全书以Windows XP操作系统为运行平台，以Microsoft Office 2003的应用为主线，系统而详尽地介绍了
计算机文化基础知识、Windows XP操作系统、Word 2003文字处理、Excel 2003电子表格、。
PowerPoint 2003演示文稿、Acess 2003数据库应用、计算网络与安全、多媒体技术及应用和常用工具软
件的使用。
　　本书在编写过程中，注重精选内容，突出重点，将计算机技术的最新发展动态融入到教学中。
在内容方面更为全面，打破了以往学生学习计算机基础后只能应用办公自动化软件的不足，使读者能
够获得丰富的计算机应用知识，全方位地培养学生应用计算机的能力。
　　全书内容翔实，体系结构新颖、合理、语言流畅，通俗易懂，图文并茂，对初学者在使用计算机
过程中常常涉及的方面都进行了实用、通俗易懂的讲解，具有较强的实用性和针对性。
同时作为本书的特色，在每章后都附有相关的阅读材料，以便于读者掌握相关的知识材料，增加知识
量。
　　为方便教与学，本教材有《大学计算机应用实验教程（第2版）》作为配套教辅图书。
该图书提供了与教材内容对应的上机实验，和全面覆盖计算机一级考试大纲的考级训练精选题库及其
答案。
本书提供内容丰富的电子教案及相关的教学资源。
　　本书由刘创宇、卓先德、陈长忆、叶永春、曾德明编写，在编写过程中还得到其他老师的大力支
持和帮助，在此一并致谢。
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内容概要

本书由长期从事计算机教学工作的一线教师编写，同时依据了全国及各省计算机等级考试大纲和劳动
部办公自动化(操作员级)考试大纲要求，参照了教育部最新制定的《高职高专教育计算机公共基础课
程教学基本要求》编写而成。
    本书以易学、易操作为原则，系统而详尽地介绍了计算机文化基础知识、微机硬件与系统安装
、Windows XP操作系统、Word 2003文字处理软件、 Excel 2003电子表格制作软件、PowerPoint 2003演
示文稿制作软件、Access 2003数据库应用软件、计算机网络应用、多媒体技术应用和常用工具软件的
使用方法等内容。
    本书内容新颖、结构合理，可作为高等院校本科和高职高专学校的计算机公共基础课教材，也可作
为计算机等级考试和劳动部办公自动化操作员级考试培训教材，同时也是计算机初学人员良好的参考
书。
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编辑推荐

　　《大学计算机应用教程(第2版)》特色：由长期从事计算机教学工作的一线教师编写而成，打破了
以往学生学习完计算机文化基础课程后只能应用办公软件的不足，弥补了其他教材陈旧、与实际脱节
的不足，具有鲜明的导向作用。
　　内容全面，实用性强。
涵盖最基础的理论概念和实践案例，理论和实践相结合，夯实理论基础，强化实践环节。
　　概念清晰、内容翔实、体系合理、重点突出，讲解上由浅入深、循序渐进、层次分明。
在编写模式上，充分考虑了教学需求，采用了提示、案例等编写手法，并配有适当的插图、形式灵活
生动，章末还附有可读性很强的阅读材料。
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