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内容概要

　　本书是专门针对普通高等院校计算机公共基础课而编写的教材，主要内容包括：计算机基础知识
，微型计算机操作系统及Windows
XP的使用，Word 2003文字处理软件，Excel 2003电子表格处理软件，PowerPoint
2003演示文稿软件，多媒体技术基础，计算机网络基础知识和Internet应用，多媒体技术基础，Access
2003数据库管理软件等内容。

　　本书内容丰富，知识面广且体例新颖，原理和实践相结合，注重实用性和可操作性，叙述上力求
做到深入浅出、简明易懂。
各章中均有丰富的课堂练习，使读者能对所学知识有一个较为全面的实践与检验。

　　本书可作为大学本科、高职高专院校计算机公共基础课的教材，也可以作为成人教育的培训教材
。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识
　1．1计算机概述
　　1．1．1计算机的诞生
　　1．1．2计算机的发展
　　1．1．3计算机的特点及分类
　　1．1．4计算机的应用领域及发展趋势
　1．2计算机系统及工作原理
　　1．2．1计算机硬件系统
　　1．2．2计算机软件系统
　　1．2．3计算机基本工作原理
　　1．2．4衡量计算机性能的主要技术指标
　1．3微型计算机
　　1．3．1微型计算机特点
　　1．3．2微型计算机硬件系统
　　1．4计算机中信息的表示方法
　　1．4．1进位计数制
　　1．4．2不同进位计数制间的转换
　　1．4．3字符编码和汉字编码
　1．5计算机病毒和防范
　　1．5．1计算机病毒的定义
　　1．5．2计算机病毒的特性和分类
　　1．5．3计算机病毒的预防
第2章　微型计算机操作系统及Windows XP的使用
　2．1操作系统基础知识
　　2．1．1操作系统的概念及功能
　　2．1．2操作系统的分类及特征
　　2．1．3微型计算机常用操作系统
　2．2 Windows XP操作系统概述
　　2．2．1 Windows的发展史
　　2．2．2 Windows XP的特性
　　2．2．3 Windows XP的启动和退出
　　⋯⋯
第3章　Word 2003文字处理软件
第4章　Excel 2003电子表格处理软件
第5章　PowerPoingt 2003演示文稿软件
第6章　计算机网络基础知识及Internet应用
第7章　多媒体技术基础
第8章　Access 2003数据库管软件
参考文献
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章节摘录

　　④第2段首字下沉“2行”，距正文距离为“0”。
　　⑤在正文中插入职业类剪贴画，大小为“3×3厘米”，位置及效果见样张。
　　⑥按样张插入艺术字“计算机文化”，字体格式为“隶书”、“60磅”，按样张加阴影。
⑦保存并关闭该文档。
9）打开“综合9.doc”文档，完成如下操作。
①将标题文字设置为“楷体”、“三号”、“加粗”，且居中显示，并链接到全文首行缩进“2字符
”；在第1、2段正文右边插入样张所示的卡通剪贴画，要求环绕位置为“只在最宽一侧”，图片的高
度、宽度均缩小为“30％”。
　　②按样张要求，在最后第2、3段正文中插入艺术字“文字处理”，设置字体格式为“隶书”、
“72磅”，最后模拟为水印效果。
　　③在表格中“计算机基础”的右边插入一列，列标题为“平均分”，并用函数计算各人的平均分
（保留1位小数）放在相应的单元格内；在表格的最后插入一行，行标题为“最高分”，并用函数求
出各科的最高分（不保留小数）放在相应的单元格内。
　　④将表格第1行的行高设置为“最小值”、“20磅”，文本内容设置为“粗体”、“五号”，并水
平、垂直居中；其余各行的行高设置为“最小值”、“16磅”，表格内容“垂直底端对齐”；“姓名
”行水平居中，各科成绩及平均分、最高分为“右对齐”。
　　⑤将各列列宽设置为“2.5厘米”；依照学生的高等数学成绩从高到低排序，如分数相同，则按大
学英语降序排列，最后将整个表格居中。
⑥保存并关闭该文档。
10）打开“综合10.doc”文档，完成如下操作。
①将第1段文字复制到文章最后并与最后一段合并，并对第3段“电脑教师⋯⋯这样。
”设置段前间距为“1行”，段后间距为“2行”。
　　②将第3段“电脑教师⋯⋯这样。
”中的“学生”替换成“STUDENT”。
　　③在文章中插入页眉，内容是“家庭电脑教师”。
　　④设置页面上边距为“3厘米”，下边距为“4厘米”。
　　⑤给正文第2段添加无边框的竖排文本框，并将字体设置为“华文新魏”，放于样张所示的相应
位置；将正文第3段的文本字体设置为“楷体GB2312字体”。
　　⑥在如样张所示的位置插入任意一幅剪贴画，并设置为“四周型”环绕方式。
　　⑦保存并关闭该文档。
　　⋯⋯
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