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前言

在计算机技术飞速发展的今天，非计算机专业与计算机技术的结合越来越密切，它们相互交叉、渗透
，已成为现代科学技术发展趋势的一个重要方面。
用人单位对大学毕业生的计算机能力要求有增无减，计算机水平也成为衡量大学生业务素质与能力的
标志之一。
我们根据教育部的最新精神以及《大学计算机教学基本要求》（2008年版），从计算机技术的发展趋
势及对人才培养的需求出发，结合多年的教学经验和科研成果，编写了本书。
本书分为9章，每章都给了学习目标与重点，并且附有实验和习题，习题包括理论题与上机操作题。
第1章详细介绍了计算机基础知识，包括计算机的发展过程及发展前景、计算机的基本工作原理及主
要应用领域等； 第2章介绍了操作系统的概念、功能、分类，详细阐述了Windows XP操作系统的使用
和设置等； 第3~5章介绍了目前流行的办公自动化软件Office 2003（文字处理软件Word 2003、电子表
格软件Excel 2003、演示文稿制作软件PowerPoint 2003）的功能及应用； 第6章介绍了计算机网络的基
本概念、数据通信的基本概念、Internet的基本概念及其接入方式，通过实例讲解了Internet的基本应用
，包括信息浏览、文件传输、电子邮件等； 第7章介绍了信息安全的基本概念、信息安全技术等； 第8
章介绍了多媒体技术的基本概念，包括媒体、多媒体和多媒体技术的定义，介绍了多媒体技术的应用
领域和关键技术等； 第9章介绍了常用工具软件的使用，包括压缩软件WinRAR、图像浏览工具软
件ACDSee、下载工具软件迅雷和PDF文档阅读器等常用工具软件的使用。
本书具有如下特点： (1) 注重基础理论教育，突出应用能力的培养。
(2) 与时俱进，适应标准，与全国计算机等级考试接轨。
(3) 从内容到实例都做到了循序渐进，由浅入深。
(4) 实例讲解，图文并茂，步骤清晰，易于教学及自主学习。
(5) 精选习题,题型包括选择题、填空题和上机操作题等。
在本书中，冯素梅编写第1~3章，景慎艳编写第4章，王良莹编写第5章，马恺编写第6章，董纪阳编写
第7章和第8章，金宝壮编写第9章，冯素梅完成全书的统稿。
本书在组织和编写过程中，得到了赵泉教授等领导的关心和支持，得到了许多教师和同仁的热心帮助
，在此表示衷心感谢！
由于编者水平有限，难免会有错误和不足，敬请专家和读者批评指正。
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内容概要

本书是针对普通高校非计算机专业学生编写的大学计算机基础教材。
作者根据教育部的最新精神以及《大学计算机教学基本要求》（2008年版），从计算机技术的发展趋
势及对人才培养的需求出发，结合多年的教学经验和科研成果，精心设计了本书的内容，包括计算机
基础知识、操作系统基础、Word 2003文字处理软件、Excel 2003电子表格、PowerPoint 2003演示文稿、
计算机网络基础及应用、信息安全基础、多媒体技术和常用工具软件。
本书结构合理，内容通俗易懂，重点突出。
每章配备了相应的实验内容，并精选了一定数量的习题，习题包括理论题与上机操作题，可供读者练
习。
    本书可以作为普通高校非计算机专业“大学计算机基础”课程教材，也可以作为各类计算机培训教
材及计算机初学者的自学参考书。
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 3.4.2　表格的计算和排序    3.4.3  图表生成    3.4.4　文本与表格转换　3.5　页面设置和打印预览    3.5.1
　页面设置    3.5.2　页眉和页脚    3.5.3　打印预览　3.6　word 2003的高级功能    3.6.1　设置密码    3.6.2
　样式的使用与创建    3.6.3　目录的自动生成　3.7　小结　3.8　实验　3.9　习题第4章　Excel 2003电
子表格　4.1　Excel 2003的基本操作⋯⋯第5章　PowerPoint2003演示文稿第6章　计算机网络及应用第7
章　信息安全基础　第8章　多媒体技术第9章　常用工具软件习题参考答案参考文献
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章节摘录

插图：3．设置图表选项在图表向导的步骤3中设置图表的选项包括【标题】、【坐标轴】、【网格线
】、【图例】、【数据标志】等项目，这些直接影响图表的外观与可读性。
在图表使用过程中，随时可以更改图表选项的设置，【图表选项】对话框的打开方法与更改图表类型
的操作方法一致。
4．编辑图表中的数据工作表中数据的变化直接反映在图表的外部形态上，如果需要扩大或缩小图表
反应的数据的范围，单击【图表】【源数据】或者在图表区域右击，然后在弹出的快捷菜单中选择【
源数据】菜单项，重新选择图表的源数据区域。
复制数据表的数据后，再粘贴到图表区中，可以为图表增加系列。
该操作与增加图表的源数据的数据列的结果相同。
在图表的绘图区单击一个系列后，按Del键也可以将图表中的系列删除，即缩小了图表源数据的范围。
5．图表格式化与word文档、Excel的单元格一样，图表的文字也可以进行格式化设置。
图表的格式化可以将图表的各对象进行文字、数值、颜色、外观、线条等的设置，操作相对灵活自主
。
在图4-53的图表丁具栏中可以看到，图表的对象有图表区、分类轴、分类轴标题、绘图区、数值轴、
数值轴标题、数值轴主要网格线、图表标题、图例等，对于不同的对象区域都可以分别进行格式化操
作。
操作方法如下：①单击图表后，使用图表工具栏，先选择图表区域，再单击格式按钮。
②选定要操作的图表对象后右击，在弹出的快捷菜单中选择相应的格式菜单项，例如：选定绘图区后
右击，在快捷菜单中选择【绘图区格式化】菜单项。
使用以上方法打开格式对话框后，即可进行灵活自主的格式化设置。
例4-10编辑例4-9的图表（见图4-52），将Y轴刻度的刻度单位改为50 000，变更“工控机”数据系列的
颜色。
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编辑推荐

《大学计算机基础》：21世纪普通高校计算机公共课程规划教材丛书特点：案例驱动的教学模式一线
优秀教师担纲编写立体化教学资源解决方案
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