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内容概要

全书分10章。
第1章～第3章，主要内容包括计算机的发展、特点和分类，计算机系统的组成、体系结构和软硬件系
统、数制的转换和运算。
第4章～第8章，以Windows XP操作系统和Office 2003办公软件为主线，深入浅出地叙述Windows XP的
基本操作与应用、Word 2003文字的编辑与排版、Excel 2003电子表格的制作、PowerPoint 2003电子文稿
的处理以及其他常用Office 2003办公软件的使用。
第9章～第10章，简单地介绍计算机网络和Internet的基本知识，以及计算机病毒的知识与防治。

　　全书采用“案例式教学法”的设计思想来组织教材内容，以大学生实际学习和将来工作中需要应
用到的技能为案例，使用通俗易懂的语言，由浅入深、简明实效，由易到难地叙述计算机应用的相关
知识。
本书还针对办公软件实际使用情况，讲述了Visio 2003、Outlook 2003、InfoPath 2003等Office软件的使用
方法，方便了广大计算机使用者更全面地掌握Office办公软件的使用。
　
　　本书适合作为高校“计算机基础”课程的教材，也可作为计算机基础知识的培训教材和计算机等
级考试辅导用书，还可作为计算机初学者的自学参考书。
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