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内容概要

本书由两部分、10个模块组成。
第一部分为基础篇，包括计算机基础知识、WindowsXP操作系统、Word2003字处理软件、Excel2003电
子表格软件、PowerPoint2003演示文稿制作软件、计算机网络基础知识与因特网使用等6个模块；第二
部分为提高篇，包括：Access2003关系型数据库系统、ProntPage2003网页制作系统、Photoshop7.0图像
处理软件和常用工具软件介绍等4个模块。
在教学过程中，可根据不同层次学生的实际情况，选择两部分内容中的相关模块，按模块进行教学。
     本书是大学本科院校各专业学生学习计算机的公共基础课教材，也可作为社会培训班及在职职工培
训的教材，同时也是广大电脑爱好者学习与使用计算机的一本很好的自学教材或参考书。
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书籍目录

前言上篇 基础篇  第1章 计算机基础知识    1.1 信息化社会与计算机文化    1.2 计算机系统的组成结构与
工作原理    1.3 微型计算机的硬件系统与软件系统    1.4 信息的表示与存储    1.5 计算机职业道德与安全   
1.6 键盘的基本操作  第2章 Windows XP操作系统    2.1 操作系统概述    2.2 Windows XP的界面与操作    2.3
Windows XP的文件管理    2.4 Windows XP的程序管理    2.5 Windows XP的系统管理  第3章 Word 2003文
字处理软件    3.1 Office 2003的概述    3.2 Word 2003的界面要素和基本操作    3.3 文件操作    3.4 文档的编
辑操作    3.5 排版操作    3.6 图文混排功能    3.7 页面设置及打印    3.8 Word 2003其他常用功能  第4章 Excel
2003电子表格软件    4.1 Excel 2003基本概念    4.2 Excel 2003工作簿的建立和基本操作    4.3 Excel 2003工作
表的建立和基本操作    4.4 工作表的编辑和管理    4.5 Excel 2003的图表功能    4.6 Excel 2003的数据管理功
能    4.7 工作表的打印设置与打印  第5章 PowerPoint演示文稿制作软件    5.1 PowerPoint环境与基本操作   
5.2 制作和编辑演示文稿     5.3 在演示文稿中如何使用母版、配色方案和模板    5.4 设置演示文稿的动画
和播放效果    5.5 演示文稿的打印    5.6 演示文稿的打包与运行    5.7 网上发布演示文稿  第6章 计算机网
络基础知识与Internet使用    6.1 计算机网络概述    6.2 计算机局域网基本知识    6.3 网络的互联    6.4
Internet基础知识及使用    6.5 Internet上的信息服务    6.6 计算机网络安全和措施下篇 提高篇  第7章
Access 2003关系型数据库系统    7.1 数据库基本原理    7.2 创建数据库    7.3 查询    7.4 报表    7.5 窗体    7.6 
数据的导入和导出  第8章 FrontPage 2003网页制作系统    8.1 FrontPage 2003概述    8.2 使用FrontPage 2003
制作网页    8.3 网页的布局设计    8.4 表单的设计    8.5 网页中的图像设计    8.6 网页中的超链接设计    8.7
Web站点的发布与管理  第9章 Photoshop 7.0图像处理软件    9.1 平面设计基本常识    9.2 Photoshop 7.0概
述    9.3 Photoshop 7.0绘图工具    9.4 颜色管理    9.5 编辑图像    9.6 图像的色调和色彩调整    9.7 图层与蒙
版    9.8 路径与通道的应用    9.9 滤镜特效    9.10 Photoshop 7.0对网页图像制作的支持  第10章 常用工具软
件介绍     10.1 压缩和解压缩软件——WinRAR    10.2 下载工具软件——FlashGet网际快车    10.3 多媒体播
放软件——金山影霸2003    10.4 常用反病毒软件——Norton AntiVirus 2004参考文献
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