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内容概要

　　《全国高职高专教育“十一五”规划教材：计算机应用基础教程（Windows XP+Office 2003）》是
根据教育部《高职高专教育计算机公共基础课程教学基本要求》和最新《全国计算机信息高新技术考
试（办公自动化中级和高级）大纲》，结合当今最新计算机技术而编写的。
本书最显著的特点是将知识点讲解、任务实现、学　生实训和认证考试紧密结合在一起，理论联系实
际，注重学生技能的培养。
　　《全国高职高专教育“十一五”规划教材：计算机应用基础教程（Windows XP+Office 2003）》
共7章，内容包括计算机的基础知识，Windows XP的应用，Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003的
操作，计算机网络和Internet的基本概念及应用，以及综合实训。
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书籍目录

第1章 计算机概述1.1 计算机概论1.1.1 什么是计算机1.1.2 计算机的特点1.1.3 计算机的应用领域1.1.4 计算
机的分类1.1.5 计算机的发展趋势1.2 键盘结构和指法练习1.2.1 键盘结构1.2.2 指法练习1.3 中文输入
法1.3.1 什么是中文输入法1.3.2 拼音输入法1.3.3 五笔字型输入法1.4 计算机的基本组成及工作原理1.4.1 
计算机系统的组成1.4.2 计算机硬件系统的基本组成及工作原理1.4.3 计算机软件系统1.5 计算机中的数
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据的安全1.7.1 计算机病毒1.7.2 计算机安全使用常识实战训练实战训练1 指法训练实战训练2 汉字输入
法实战训练3 PC系统的组成习题第2章 Windows XP操作系统基础2.1 Windows XP的功能与特点2.2
Windows XP桌面2.3 鼠标和窗口的基本操作2.4 资源管理器2.4.1 启动“资源管理器”2.4.2 文件和文件
夹2.5 中文输入法2.5.1 添加和删除中文输入法2.5.2 输入法的切换2.5.3 添加和删除字体2.6 Windows XP系
统设置2.7 计算机管理2.7.1 Windows XP用户管理2.7.2 Windows XP磁盘管理2.7.3 Windows XP系统还原功
能实战训练实战训练1 更改桌面图标实战训练2 设置控制面板辅助功能选项实战训练3 设置任务栏拓展
实战拓展实战1 文件夹共享拓展实战2 设置时间和日期拓展实战3 文件查找拓展实战4 高级电源管理习
题第3章 文字处理软件Word 2003第4章 电子表格软件Excel 2003第5章 演示文稿软件PowerPoint 2003第6
章 计算机网络和Internet第7章 综合实训参考文献
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编辑推荐

　　《全国高职高专教育“十一五”规划教材：计算机应用基础教程（Windows XP+Office 2003）》可
作为高等职业技术学院、专科学校、成人高校和中等职业技术学校的“计算机应用基础”课程教材，
也可作为全国计算机信息高新技术考试的培训用书和各类培训班的培训教材，同时还可作为广大计算
机爱好者的入门参考书。
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