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前言

　　计算机应用基础教程计算机科学的快速发展与普及应用，使用计算机课程的教学已经成为高校教
学工作中很重要的基础性内容，掌握计算机知识与技能也成为各层次学生学习与工作的基本要求。
现在，计算机课程是大学各专业学生的必修课程，合理安排先导性计算机课程的内容，对于学生有效
掌握计算机基础知识和快速获得基本应用技能，具有比较重要的价值。
因此，我们参照了教育部文科计算机基础课程教学指导委员会的计算机课程体系方案，综合了其中一
些相对基础的课程部分，以及目前实用的技能内容，结合多年在一线讲授课程的教师的经验，编写了
这本教材。
　　《计算机应用基础教程》 作为高等学校计算机应用基础课程的教材，以提高学生计算机应用技能
为手段，以培养学生的学习适应能力为目标，使学生在掌握基本知识、获取实用技能的基础上，拓展
思维空间与方法，为以后其他课程的学习打下基础并增添新的活力。
　　《计算机应用基础教程》 共分9章，包括计算机系统基础知识、微机操作系统、Office 2003、计算
机网络及应用、多媒体技术与工具、网页设计、计算机系统安全。
在编写的时候，充分考虑了部分学生在大学以前所了解的计算机基础知识，力求减少内容的重复部分
，在计算机知识和技能的深度和广度上进行了允许范围的扩展，坚持基础与技能并重的特点。
由于现在各个学校计算机基础课程的教学计划以及学生基础的差别，在实际教学安排上应该具体分析
、有所取舍。
　　《计算机应用基础教程》 由姜继忱、徐敦波任主编，参加《计算机应用基础教程》 编写的人员
还有高明、刘树安、隋莉萍、岳小婷、卢永艳、尹征杰。
　　在《计算机应用基础教程》 编写过程中，得到了有关部门和人员的大力支持和帮助，在此深表谢
意。
同时，由于时间仓促、编者水平所限，书中错误与不当之处在所难免，诚望读者给予指正并提出宝贵
建议。
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内容概要

本书作为高等学校计算机应用基础课程的教材，以提高学生计算机应用技能为手段，以培养学生的学
习适应能力为目标，使学生在掌握基本知识、获取实用技能的基础上，拓展思维空间与方法，为以后
其他课程的学习打下基础并增添新的活力。
　　本书共分9章，内容包括计算机系统基础知识、微机操作系统、Office 2003、计算机网络及应用、
多媒体技术与工具、网页设计、计算机系统安全。
本书可作为大学计算机基础课程的教材或参考书使用。
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格　　3.5.2 编辑表格　　3.5.3 格式化表格　　3.5.4 表格计算　3.6 高级功能　　3.6.1 在文档中应用样
式　　3.6.2 模板的使用 　　3.6.3 制作文档目录 　　3.6.4 数学公式　　习题第4章 Excel数据表格处理
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编辑推荐

　　本书共分为9章，包括计算机系统基础知识、微机操作系统，Oficce　2003，计算网络及应用，多
媒体技术与工具，网页设计、计算机系统安全。
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