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内容概要

　　本书是作者长期教学实践的总结，结合教育部高等学校文科计算机基础教学指导委员会编写的《
大学计算机教学基本要求（2008年版）》、中国高等院校计算机基础教育改革课题研究组的《中国高
等院校计算机基础教育课程体系2008》以及计算机等级考试大纲编写而成。

主要内容包括：
Windows操作系统的基本运用、Office简介、文字处理软件基本操作、电子表格制作软件基本操作、演
示文稿制作软件基本操作、网页制作软件基本操作、网络应用、数据库管理系统。

　　本书内容丰富，覆盖面较广，通俗易懂，所举实例经过特别考虑，它不仅可以作为高等院校计算
机基础课程的教材，也可以作为计算机等级考试培训教材以及计算机应用或者考前自学的参考书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础应用教程>>

书籍目录

第1章　WindowsXP的基本操作
　1.1　WindowsXP的概述
　　1.1.1　WindowsXP的特点
　　1.1.2　WindowsXP的安装
　　1.1.3　WindowsXP的启动/关闭
　　1.1.4　输入的基本介绍
　1.2　WindowsXP的组成
　　1.2.1　桌面
　　1.2.2　窗口
　　1.2.3　菜单
　　1.2.4　剪贴板
　　1.2.5　实用程序
　1.3　WindowsXP的基本操作
　　1.3.1　启动/控制应用程序的运行
　　1.3.2　文件资源的管理
　1.4　WindowsXP的管理
　　1.4.1　控制面板
　　1.4.2　计算机管理
　1.5　WindowsXP的帮助
第2章　Office2003简介
　2.1　Office2003的安装
　2.2　Office2003的卸载
　2.3　Office2003的帮助
第3章　字处理软件Word2003的基本操作
　3.1　Word2003的概述
　　3.1.1　Word2003的启动和退出
　　3.1.2　Word2003的主界面
　3.2　Word2003的文档操作
　　3.2.1　Word2003文档的创建
　　3.2.2　Word2003文档的打开
　　3.2.3　Word2003文档的保存
　3.3　Word2003文档的编辑
　　3.3.1　输入文本
　　3.3.2　校对文本
　　3.3.3　修改文本
　　3.3.4　修订文本
　　3.3.5　审阅文本
　　3.3.6　格式的设置
　　3.3.7　用样式设置字符或段落格式
　3.4　Word2003中其他对象的处理
　　3.4.1　表格
　　3.4.2　图像和图形
　　3.4.3　文本框和图文框
　　3.4.4　艺术字
　　3.4.5　公式编辑器
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　　3.4.6　宏
　　3.4.7　题注、脚注、尾注
　　3.4.8　目录
　3.5　Word文档的打印
第4章　电子表格制作软件Excel2003的基本操作
　4.1　Excel2003概述
　　4.1.1　Excel2003的启动和退出
　　4.1.2　Excel2003的工作窗口
　4.2　Excel2003的文档操作
　　4.2.1　Excel2003文档的创建
　　4.2.2　Excel2003文档的打开
　　4.2.3　Excel2003文档的保存
　4.3　Excel2003工作表的编辑
　　4.3.1　单元格的简单操作
　　4.3.2　单元格的高级操作
　4.4　Excel2003的高级应用
　　4.4.1　数据输入
　　4.4.2　管理与保护工作表
　　4.4.3　数据管理与分析
　　4.4.4　建立并使用图表
　　4.4.5　数据透视表
　4.5　Excel2003的格式设置
　4.6　Excel2003文档的打印
第5章　演示文稿PowerPoint2003的基本操作
　5.1　PowerPoint2003概述
　　5.1.1　PowerPoint2003的主界面
　　5.1.2　PowerPoint2003的视图
　5.2　PowerPoint2003文档的操作
　　5.2.1　演示文稿的创建与打开
　　5.2.2　演示文稿的保存及关闭
　5.3　PowerPoint2003文档的编辑
　　5.3.1　幻灯片的编辑操作
　　5.3.2　幻灯片外观的设置
　5.4　PowerPoint2003演示文稿的放映
　　5.4.1　演示文稿放映过程中的常用操作
　　5.4.2　设置演示文稿的放映方式
　　5.4.3　设置幻灯片的切换效果
　　5.4.4　幻灯片内动画设置
　5.5　演示文稿制作技巧
　5.6　PowerPoint2003演示文稿的打印
第6章　网页制作软件FrontPage2003的基本操作
　6.1　FrontPage2003概述
　　6.1.1　HTML语言基础
　　6.1.2　FrontPage2003的主界面
　6.2　FrontPage2003中网站的建立及关于网页文件的操作
　　6.2.1　网站及网页的建立与打开
　　6.2.2　网页的保存及关闭
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　6.3　网页文件的编辑
　　6.3.1　网页中的文字编辑
　　6.3.2　网页中的图片编辑
　　6.3.3　网页中的超链接
　　6.3.4　网页中的表格设置
　　6.3.5　网页中的表单设置
　　6.3.6　网页中的组件
　　6.3.7　特殊效果制作
　6.4　框架网页的制作
　　6.4.1　创建框架
　　6.4.2　框架网页和其中包含的框架页的保存
　　6.4.3　修改框架布局
　　6.4.4　修改框架属性
　　6.4.5　设置目标框架
　6.5　网页设置
　　6.5.1　网页属性设置
　　6.5.2　页面格式设置与打印
　6.6　网站的发布
　　6.6.1　网页的预览
　　6.6.2　网站的发布
第7章　网络应用
　7.1　网络设置和局域网的使用
　　7.1.1　网络设置
　　7.1.2　局域网的使用
　7.2　使用IE浏览因特网
　　7.2.1　Internet和Web
　　7.2.2　IE简介
　　7.2.3　设置默认主页
　　7.2.4　使用IE上网
　　7.2.5　使用收藏夹
　　7.2.6　保存网页
　　7.2.7　使用代理服务器
　　7.2.8　网页上的动画
　7.3　使用Web搜索引擎
　　7.3.1　分类检索
　　7.3.2　关键词检索
　7.4　文件传输与下载
　　7.4.1　基于网页的文件下载
　　7.4.2　使用下载工具——网际快车FlashGet
　　7.4.3　使用FTP客户端软件——FlashFXP
　7.5　使用电子邮件
　　7.5.1　申请免费电子邮箱
　　7.5.2　使用Web浏览器收发电子邮件
　　7.5.3　使用OutlookExpress收发电子邮件
　7.6　如何安全上网
　　7.6.1　抵御黑客攻击
　　7.6.2　防范病毒
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　　7.6.3　应对恶意软件
第8章　数据库管理系统Access2003的基本操作
　8.1　Access2003概述
　　8.1.1　Access2003的主界面
　　8.1.2　Access2003的对象
　8.2　创建和使用数据表
　　8.2.1　数据库的创建和打开
　　8.2.2　数据表的创建
　　8.2.3　数据表的输入和编辑
　8.3　查询功能
　　8.3.1　使用向导创建查询
　　8.3.2　使用设计器创建选择查询
　　8.3.3　利用设计器创建操作查询
　　8.3.4　SQL查询
　8.4　创建和使用窗体
　　8.4.1　使用“自动窗体”向导创建窗体
　　8.4.2　使用“窗体向导”创建窗体
　8.5　创建和使用报表
　　8.5.1　使用“自动报表”向导创建报表
　　8.5.2　使用“报表向导”创建报表
　8.6　宏
　　8.6.1　宏的创建
　　8.6.2　宏的修改
　　8.6.3　宏的运行
　8.7　导出和导入
　　8.7.1　导出
　　8.7.2　导入
参考文献
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编辑推荐

　　教学目标明确，注重理论与实践的结合，教学方法灵活，培养学生自主学习的能力，教学内容先
进，强调计算机在各专业中的应用，教学模式完善，提供配套的教学资源解决方案。
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