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前言

　　《大学计算机基础》课程是普及计算机文化教育的一门公共课，是高等学校各专业的必修课程。
其主要任务是让学生掌握计算机的基础知识，熟练掌握计算机基本操作技能，能熟练运用计算机进行
文字、表格处理、演示文稿制作等，具有初步的Internet使用能力和计算机安全知识，为学习相关专业
技术课程打下基础，为将来运用计算机进行文字、表格等办公信息处理和常规的网络信息检索、电子
邮件收发奠定基础。
　　本书包含了目前流行的几种常用软件的操作方法，适合计算机专业和非计算机专业的计算机基础
课程使用。
　　本书的第一章介绍了计算机基础知识，第二章介绍了Windows XP操作系统的使用；第三、四、五
章分别介绍了Office 2003办公软件中Word、Excel、PowerPoint的操作，这是本书的重点内容；第六章
介绍了计算机网络基础知识和Internet应用；第七章介绍了一些常用工具软件的基本操作。
本书以通俗和实用为原则，结合编者多年的计算机基础课程教学经验，同时结合软件的发展和使用情
况编写而成。
本书较全面地介绍了高等学校学生应掌握的计算机基础知识，突出技能，强调实践，可操作性强，是
一本非常实用的计算机基础课程的教材。
不同专业的学生可以根据需要选学其中的章节。
　　本书由王亚利主编，郝小会主审，裴丽鹊、秦国防担任副主编。
第一章由周国征编写，第二章由杨小影编写，第三章由王亚利编写，第四章由裴丽鹊编写，第五章由
韩卫媛编写，第六章由李伟、秦国防编写，第七章由张妍琰编写。
另外，王志强、杨燕、燕利霞、任联齐也给本书的编写提供了帮助，在此表示感谢！
　　由于时间紧迫以及作者的水平有限，书中难免有不足之处，恳请广大读者批评指正。
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内容概要

本书结合应用型人才培养特点，以通俗和实用为原则，同时结合软件的发展情况采用较新和实用的版
本，并参照教育部考试中心的《全国计算机等级考试大纲》（一级MSOffice）编写而成。
本书共分七章，第一章介绍了计算机基础知识，第二章介绍了WindowsXP操作系统的使用；第三、四
、五章分别介绍了Office2003办公软件中Word、Excel、PowerPoint的操作；第六章介绍了计算机网络基
础知识和Internet应用；第七章简单介绍了一些常用工具软件的基本知识操作。
不同专业的学生可以根据需要选学其中的章节。
    本书可作为应用型高等学校、高职高专、成人高校各专业计算机基础课程的教材。
也可以作为计算机等级考试（一级MS Office）的培训教材和参考书。
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2003工作表的基本操作  4.3 公式与函数的使用  4.4 制作图表  4.5 打印工作表  4.6 数据处理  4.7 数据保护  
本章小结  本章练习题第5章 PowerPoint 2003的使用第6章 Internet及网络基础第7章 一些常用工具软件的
介绍附录 参考答案
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