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内容概要

本书介绍了Windows XP、Office XP和计算机网络等一些常见软件。
主要内容包括计算机文化与信息化社会、计算机基础知识、中文操作系统Windows XP、键盘击键技术
和中英文输入方法、文字处理软件Word 2002、电子表格软件Excel 2002、多媒体应用基础、图像处理
软件Photoshop 6.0、演示文稿制作软件PowerPoint 2002、计算机网络基础、Internet使用、网页制作、常
用工具软件等13部分，并配有例题、习题、习题解答和相关的附录。
    本书可用作高校各专业计算机公共课的教材，且由教育部高等教育司推荐供全国高校文科类专业首
选使用，还可作为计算机等级考试培训教材，也可供不同层次从事办公自动化的文字工作者学习、参
考。
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书籍目录

第0章　计算机文化与信息化社会　0.1　电子计算机的发展、应用与展望　　0.1.1　近代计算机的发
展史　　0.1.2　现代计算机的发展史　　0.1.3　现代计算机的分类　　0.1.4　计算机的主要应用领域
　　0.1.5　现代计算机发展的趋向　0.2　计算机文化与信息化社会　　0.2.1　人类社会的4种社会技术
　　0.2.2　人类社会的5次信息革命　　0.2.3　计算机文化的出现　习题第1章　计算机基础知识　1.1
　信息的表示、存储及其它　　1.1.1　信息与数据　　1.1.2　数制　　1.1.3　数据的存储单位　
　1.1.4　字长　　1.1.5　指令和指令系统　　1.1.6　程序和源程序　　1.1.7　速度　　1.1.8　主存储器
容量　　1.1.9　外存储器容量　　1.1.10　性能指标　　1.1.11　ASCII码　　1.1.12　汉字输入码　
　1.1.13　汉字机内码　　1.1.14　国际交换码基本集及其扩充　1.2　微型计算机系统构成概述　
　1.2.1　计算机系统构成　　1.2.2　计算机的硬件系统　　1.2.3　微型计算机硬件构成　　1.2.4　中
央处理器（CPU）　　1.2.5　内存储器　　1.2.6　外存储器　　1.2.7　输入设备之一——键盘　
　1.2.8　输入设备之二——鼠标　　1.2.9　输入设备之三——图形扫描仪　　1.2.10　输出设备之一—
—显示器　　1.2.11　输出设备之二——打印机　　1.2.12　输出设备之三——绘图仪　　1.2.13　数码
相机　　1.2.14　计算机的软件系统　　1.2.15　用户与计算机软件系统和硬件系统的层次关系　1.3　
计算机的安全使用知识　　1.3.1　计算机的环境要求　　1.3.2　计算机的使用注意事项　　1.3.3　计
算机病毒及其防治　　1.3.4　计算机黑客与计算机犯罪　　习题第2章　中文操作系统Windows XP
　2.1　操作系统基本知识　　2.1.1　操作系统概述　　2.1.2　个人计算机操作系统和网络操作系统　
　2.1.3　微机操作系统环境的演变与发展　2.2　文件的概念、命名、类型及文件夹结构　　2.2.1　文
件和文件系统的概念　　2.2.2　文件的命名　　2.2.3　文件名通配符　　2.2.4　文件的类型　　2.2.5
　标准文件夹的树结构及路径　　⋯⋯第3章　键盘击键技术和中英文键盘输入法第4章　文字处理软
件Word 2002第5章　电子表格软件Excel 2002第6章　多媒体应用基础第7章　图像处理软件Photoshop
6.0第8章　演示文稿制作软件PowerPoint 2002第9章　网络基础知识第10章　Internet的使用第11章　网
页制作第12章　常用工具软件附录　附录1　Windows XP的快捷键　附录2　习题答案参考文献
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