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内容概要

本教材内容力图反映课程和教学内容体系改革方向，针对非计算机专业的特点，按照应用性、实践性
的原则构建教材结构。
从案例入手，讲解具体操作步骤和知识要点，并配以“注意”、“提示”、“技巧”“试一试”、“
分析”等精彩点拨，让读者学得轻松、快速。
    本书主要介绍了Windows XP操作系统及在该环境下运行的一些常用软件。
其中包括计算机基础知识、汉字输入法、Word 2003、Excel 2003、Powerpoint 2003、Frontpage 2003、网
络冲浪和教学资源搜索、多媒体技术基础以及计算机安全内容，每章都配有上机内容，更适合教学和
训练的需要。
    本书适于作为大、中专院校非计算机专业必修课的教材，中、小学教师继续教育教材，以及教育领
域一般培训教材。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识  1.1 多媒体计算机简介  1.2 计算机教育领域的应用  1.3 基本操作第2章 汉字输入
法  2.1 进入中文输入状态  2.2 智能ABC5.0输入法  2.3 五笔字型汉字输入方法 第3章 Windows XP操作系
统  3.1 Windows XP的启动和退出  3.2 Windows XP的桌面组成  3.3 Windows XP的基本操作  3.4 管理文件
和文件夹  3.5 系统设置  3.6 附件  3.7 磁盘管理第4章 Word 2003  4.1 基础知识和操作  4.2 一篇短文——给
家长的一封信  4.3 论文的写作  4.4 书稿和教案的编写  4.5 课程表的制作  4.6 带密封线的试卷第5章 Excel
2003  5.1 基础知识和操作  5.2 学生成绩处理   5.3 工资报表输出设计   5.4 工资条和成绩通知单的输出设计
 5.5 函数在人事管理中的妙用第6章 PowerPoint 2003  6.1 认识PowerPoint 2003  6.2 在幻灯片中添加多媒体
素材  6.3 版式、模板和动画  6.4 超链接和幻灯片的放映第7章 FrontPage 2003  7.1 基础知识和操作  7.2 制
作教师个人主页  7.3 制作网页型课件第8章 网络冲浪和教学资源搜索第9章 多媒体技术基础第10章 计算
机安全
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编辑推荐

　　《高等学校教材·计算机应用：计算机信息技术应用教程》主要介绍了Windows XP操作系统及在
该环境下运行的一些常用软件。
其中包括计算机基础知识、汉字输入法、Word 2003、Excel 2003、Power　　Point 2003、FrontPage 2003
、网络冲浪和教学资源搜索、多媒体技术基础以及计算机安全等内容，每章都配有上机内容，更适合
教学和训练的需要。
　　本教材内容力图反映课程和教学内容体系改革方向，针对非计算机专业的特点，按照应用性、实
践性的原则构建教材结构。
从案例人手，讲解具体操作步骤和知识要点，并配以“注意”、“提示”、“技巧”、“试一试”、
“分析”等精彩点拨，让读者学得轻松、快速。
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