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内容概要

　　《大学计算机案例教程》是根据教育部计算机基础课程教学指导委员会制定的大学计算机基础大
纲编写的。
共分8章，分别是第1章“计算机基础知识”、第2章“操作系统”、第3章“Word2003”、第4章
“Excel2003”、第5章“PowerPoint2003”、第6章“Access2003”、第7章“网络基础和Intemet应用”和
第8章“FrontPage2003”。
《大学计算机案例教程》强调理论与实践操作能力的结合，以案例教学为主线，紧扣教育部计算机基
础课程教学指导委员会制定的大学计算机基础大纲和浙江省高校计算机等级考试大纲。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识1.1 计算机概述1.1.1 计算机的发展史1.1.2 未来计算机的发展趋势1.1.3 未来新一代
计算机1.1.4 计算机的分类1.1.5 计算机的特点1.1.6 计算机的应用领域1.2 计算机硬件和软件1.2.1 硬件基
础知识1.2.2 计算机的工作原理1.2.3 软件基础知识1.3 数据库技术基础1.3.1 数据库、数据库管理系统和
数据库系统1.3.2 数据库系统的发展1.3.3 关系数据库1.3.4 常见的数据库简介1.4 多媒体技术基础1.4.1 多
媒体概述1.4.2 多媒体技术1.4.3 常用多媒体软件1.5 计算机系统安全1.5.1 计算机系统安全的范畴1.5.2 计
算机系统安全隐患和威胁1.5.3 计算机病毒1.6 习题与操作实践1.6.1 习题1.6.2 键盘操作实践第2章 操作系
统2.1 操作系统概述2.1.1 操作系统的基本功能与分类2.1.2 常见的几种微机操作系统2.1.3 计算机的文件
与目录系统2.2 WindowsXP基本操作2.2.1 WindowsXP操作准备2.2.2 WindowsXP操作初步2.3 WindowsXP
资源管理2.4 桌面布局与系统设置2.4.1 桌面布局设置2.4.2 系统设置2.5 附件2.5.1 画图2.5.2 娱乐2.5.3 系统
工具2.5.4 应用程序间的信息传递2.6 习题与实践2.6.1 习题2.6.2 WindowsXP操作实践第3章 Word20033.1
Word2003基本操作与编辑技术3.1.1 Word2003的基本操作3.1.2 基本编辑技术3.2 Word2003的排版技
术3.2.1 Word2003的视图方式3.2.2 整（总）体排版3.2.3 字符、字体和段落排版3.2.4 高级排版技术与文
档打印3.3 Word2003表格3.3.1 创建表格3.3.2 编辑表格中的文本3.3.3 调整修改表格3.3.4 表格属性设
定3.3.5 表格的其他功能3.4 Word2003图片与方程编辑器3.4.1 图片及处理3.4.2 绘图与文本框3.4.3 艺术字
与方程编辑器3.4.4 方程编辑器3.5 Word2003的智能功能及应用3.5.1 自动更正及自动图文集3.5.2 邮件合
并3.5.3 引用3.5.4 样式3.5.5 Word模板3.6 习题与操作实践3.6.1 习题3.6.2 操作实践第4章 Excel.2 0034.1
Excel基本概念与操作4.1.1 Excel基本概念4.1.2 Excel基本操作4.2 工作表的编辑和格式设置4.2.1 工作表中
数据的选择、移动与复制4.2.2 单元格的清除、删除与插入4.2.3 使用与管理工作表4.2.4 格式化工作表4.3
Excel中的公式与常用函数4.3.1 Excel公式4.3.2 Excel中的常用函数4.4 Excel数据管理与统计分析4.4.1 数据
库和数据清单4.4.2 数据排序4.4.3 筛选数据4.4.4 分类汇总4.5 Excel图表4.5.1 建立Excel图表4.5.2 图表设置
与更改4.6 打印工作表4.6.1 页面设置4.6.2 自动分页与人工分页4.6.3 打印预览与打印4.7 习题与操作实
践4.7.1 习题4.7.2 操作实践第5章 PowerPoint20035.1 PowerPoint2003的工作界面5.2 PowerPoint基本操
作5.2.1 建立和保存演示文稿5.2.2 幻灯片的视图方式5.2.3 幻灯片的移动、复制、删除5.3 演示文稿的格
式化5.4 幻灯片的增强效果设置5.4.1 设置动画效果5.4.2 超链接设置5.4.3 模板和母版设置5.4.4 多媒体技
术运用5.5 幻灯片的放映和演示文稿的打印5.5.1 幻灯片的放映方式5.5.2 排练计时设置和隐藏幻灯片5.5.3
演示文稿打印5.6 案例——交互式相册5.6.1 知识点5.6.2 设计步骤5.7 习题与操作实践5.7.1 习题5.7.2 操作
实践第6章 Access20036.1 建立Access数据库6.2 Access数据表6.2.1 使用设计器创建表6.2.2 使用向导创建
表6.2.3 通过输入数据创建6.3 查询、窗体与报表6.3.1 查询6.3.2 窗体6.3.3 报6.4 Access2003操作实践6.4.1 
数据库及数据表创建与使用6.4.2 查询的创建与使用6.4.3 窗体的创建与使用6.4.4 报表的创建与使用第7
章 网络基础与Internet应用7.1 计算机网络概述7.1.1 计算机网络的产生与发展7.1.2 计算机网络的定义与
功能7.1.3 计算机网络的组成7.1.4 计算机网络的分类7.1.5 计算机网络的拓扑结构7.1.6 计算机网络的体系
结构第8章 FrontPage2003
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编辑推荐

　　《大学计算机案例教程》深入浅出，通俗易懂，可作为大学非计算机专业计算机应用基础教学用
书，也适合作为办公参考和参加各省市及全国等级考试的参考书。
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