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前言

本书是《大学计算机基础》一书的实践配套教材。
本书强调加强基础、提高能力、重在应用的原则，详述操作步骤，使学生可以通过本教材的学习，掌
握计算机基础知识，具备一定的计算机应用能力，为以后的学习和提高打下基础。
全书共分七章。
第1章介绍Windows XP操作系统的使用，第2章介绍Word 2003文字处理软件的使用，第3章介绍Excel
2003电子表格处理软件的使用，第4章介绍用PowerPoint 2003制作演示文稿，第5章介绍用FrontPage
2003制作网页，第6章介绍IE浏览器和电子邮件软件的使用，第7章介绍电影编辑软件会声会影的操作
和其他常用软件（如看图软件、杀毒软件和压缩软件）的使用。
每章根据内容需要还设计了实验项目，其目的是进一步掌握软件的使用方法，以提高实际应用能力。
本书力求做到选材得当、概念准确、通俗易懂，便于自学。
本书作为实践教程，力求基于系统理论，注重实际应用，强化综合应用操作技能。
本书符合现代教育技术理念，注重综合应用能力的培养，循序渐进，注重引导学生有效地利用实验课
时间，系统快速地掌握现代计算机技术各种软件的操作与应用，同时加深理解计算机应用技术的基本
理论，提高综合应用技能。
除此之外，读者还可利用各种实验环境，选取其中的内容增加课外上机时间，尽可能多地熟练掌握各
种软件平台的操作和使用。
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内容概要

　　《大学计算机基础实践教程》主要指导学生掌握计算机基础的时间操作内容，有利于学生上机操
作和自主学习。
全书共分7章。
内容由浅入深，涵盖Offcie 2003的基本内容。
第1章介绍Windows XP应用基础和试验，第2章介绍Word 2003应用基础和试验，第3章介绍Excel应用基
础和试验，第4章介绍PowerPoint应用基础和试验，第5章介绍Frontpage2003应用基础和试验，第6章介
绍internet应用基础和试验，第7章介绍多媒体软件和其它工具软件试验的基本内容，并且每章还安排
了实验项目，给出了实验目的和实验内容，便于学生自主练习，巩固学习效果。
　　《大学计算机基础实践教程》内容极具实用性，讲解细致清晰，可作为普通高校、高职高专院校
和成人高校非计算机专业的学生“计算机基础”课程上机辅导参考教材，同时也可作为自学考试和各
类计算机培训班的教学参考和上机实验指导用书。
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