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前言

　　本书为2l世纪高等学校规划教材《计算机应用基础》的配套教材，是根据教育部制定的“高职高
专计算机公共基础课程教学基本要求”和最新的全国计算机等级考试大纲编写而成的。
在作者多年计算机基础教学经验积累的基础上，融入了多方面的宝贵意见以及计算机技术的最新发展
。
　　本书系统地对计算机基础知识、WindowsXP操作系统、文字处理软件Word2003、表格处理软
件Excel2003、演示文稿软件PowerPoint2003等以案例驱动的方式进行了详尽地介绍。
　　为了体现高职高专“工学结合”的教学特点，本书以实用性为特点，组织编写了办公自动化方面
应用的74个实例，由浅入深，通过实例实践培养学生的职业能力，做到学以致用。
　　本书可作为高等职业学校、高等专科学校、成人高校及普通高等教育本科院校举办的二级职业技
术学院和民办高校的计算机文化基础课程的配套教材，也可作为全国计算机等级考试及各种培训的教
材，以及广大工程技术人员普及计算机基础的岗位培训教程，同时也可作为广大计算机爱好者的操作
实践入门指导书。
　　本书由王东山主编和统稿，其中张俊编写第l章，胡越编写第2章，王瑞和王玲玉编写第3章，熊华
东编写第4章。
杜中庆老师审阅了全书。
　　在编写过程中，孙奕学、洪霞、罗勇等提供了许多宝贵意见，另外还得到了信息工程系全体教师
的大力支持，在此一并表示感谢。
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内容概要

本书为21世纪高等学校规划教材。
    本书通过74个实例，由浅入深地介绍了计算机基础、WindowsXP操作系统、文字处理软件Word 2003
、表格处理软件Excel 2003、演示文稿软件PowerPoint 2003等知识。
此外，本书还配有一张光盘，内含书中实例用到的Word文件、图片、PowerPoint演示文件。
    本书图文并茂，实例丰富，内容浅显易懂，可作为高等职业学校、高等专科学校、成人高校及普通
高等教育本科院校举办的二级职业技术学院和民办高校的计算机文化基础课程的配套教材。
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书籍目录

前言第1章  操作系统应用第2章  Word应用第3章  电子表格应用第4章  PowerPoint参考文献
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章节摘录

　　Word是Microsoft公司的一个文字处理器应用程序。
Word的主要功能与特点可以概括为如下几点。
　　1.所见即所得　　用户用Word软件编排文档，使得打印效果在屏幕上一目了然。
　　2.直观的操作界面　　Word软件界面友好，提供了丰富多彩的工具，利用鼠标就可以完成选择、
排版等操作。
　　3.多媒体混排　　用Word软件可以编辑文字图形、图像、声音、动画，还可以插入其他软件制作
的信息，也可以用Word软件提供的绘图工具进行图形制作、编辑艺术字、数学公式，能够满足用户的
各种文档处理要求。
　　4.强大的制表功能　　Word软件提供了强大的制表功能，不仅可以自动制表，也可以手动制表。
Word的表格线自动保护，表格中的数据可以自动计算，表格还可以进行各种修饰。
在Word软件中，还可以直接插入电子表格。
用Word软件制作表格，既轻松又美观，既快捷又方便。
　　5.自动功能　　Word软件提供了拼写和语法检查功能，提高了英文文章编辑的正确性，如果发现
语法错误或拼写错误，Word软件还提供修正的建议。
当用Word软件编辑好文档后，Word可以帮助用户自动编写摘要，为用户节省了大量的时间。
自动更正功能为用户输入同样的字符提供了很好的帮助，用户可以自己定义字符的输入，当用户要输
入同样的若干字符时，可以定义一个字母来代替，尤其在汉字输入时，该功能使用户的输入速度大幅
度提高。
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