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前言

随着世界经济的发展，人们越来越深刻地认识到经济发展需要的人才是多元化、多层次的，既需要大
批优秀的理论型、研究型的人才，也需要大批应用型人才。
然而，我国传统的教育模式主要是培养理论型、研究型的人才。
教育界在社会对应用型人才需求的推动下，专门研究了国外应用型人才教育的成功经验，结合国情大
力度地改革我国的高等职业教育，制定了一系列的方针政策。
联合国教科文组织1997年公布的教育分类中将这种教育称之为“高等技术与职业教育”，也就是我们
通常所说的“高职高专”教育。
我国经济建设需要大批应用型人才，呼唤高职高专教育的崛起和成熟，寄希望于高职高专教育尽快向
国家输送高质量的紧缺人才。
近几年，高职高专教育发展迅速。
随着社会信息化的发展，计算机的普及和应用已从科研、设计、生产领域渗透到办公、家庭以及社会
生活的各个领域，计算机已成为人们生活中不可缺少的一部分，这就需要我们充实自己的计算机知识
与技能，提高竞争能力与工作效率。
本书的编写者都是从事计算机教学工作的人员，有着丰富的实践经验。
本书从读者需求的角度出发，结合以前使用计算机的经验，让读者能够在短时间内学到较多实用的知
识。
书中对计算机最基础的部分进行了详细的讲解，并由浅入深地介绍了计算机软件和硬件的发展及应用
、常用办公软件的使用、计算机网络的概念。
编写时以实例为主线，结构新颖、条理清晰、实用性强。
本书由北京大学公共经济管理研究中心职业教育研究所组编，由吴延熙、傅延欣、韩伟担任主编。
全书共分6章，其中，第1、6章由李杰编写，第2章由卢向军编写，第3章由张嵛编写，第4章由谢玉丽
编写，第5章由刘艳芳编写，由谢玉丽、曹秀平、韩冬梅进行统稿。
计算机应用基础是计算机专业人员开始的必经之路，学好基础才能够继续学习其他计算机知识。
本书只起到抛砖引玉的作用，希望读者多上机操作，多实践。
由于时间仓促，书中难免有错误和不妥之处，恳请广大读者指正。
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内容概要

　　本书是根据高等职业教育教学需要及国家职业技能标准组织编写，主要内容包括计算机基础知识
，Windows
XP操作系统，中文Word 2000、Excel 2000、PowerPoint
2000的基本操作，计算机网络及因特网基础。
书中对计算机最基础的部分进行了详细地讲解，并由浅入深地介绍了计算机软件和硬件的发展及应用
、常用办公软件的使用、计算机网络的概念。
《计算机应用基础》在编写时以实例为主线，结构新颖、条理清晰、实用性强。

　　本书可作为高职高专基础课程教材，也可作为其他人员学习计算机知识的参考书。
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3.2.9 关闭文档
3.2.10 重命名文档
上机操作实践
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3.3.2 标尺的使用
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3.5.7 自动套用格式
3.5.8 文字与表格的转换
上机操作实践
3.6 Wbrd的图形功能
3.6.1 插入图形
3.6.2 编辑图形
3.6.3 插入艺术字
3.6.4 编辑艺术字
3.6.5 绘制简单图形
3.6.6 插入文本框
上机操作实践
3.7 使用模板与样式
3.7.1 使用Word提供的模板
3.7.2 创建自己的模板
3.7.3 创建、应用样式
3.8 邮件合并与宏
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本章小结
习题3
第4章 中文ExCeI2000的基本操作
4.1 Excel2000介绍
4.1.1 Excel2000的基本功能
4.1.2 启动Excel2000
4.1.3 Excel2000的工作界面及窗口组成
4.1.4 退出Excel2000
4.2 简单报表的创建
4.2.1 建立新表
4.2.2 输入数据
4.2.3 计算合计
4.2.4 打印预览报表
4.2.5 画出表格线
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4.2.6 保存报表
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4.3.9 自动填充数据
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第5章 中文PowerPoint2000的基本操作
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《计算机应用基础》：高等职业教育技能型紧缺人才培养培训工程系列教材
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