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内容概要

　　本书以实际应用案例培养基本技能、掌握基础知识，突出应用能力的培养，将工作与生活中的计
算机操作技能与技巧有机地组织在教材中，以应用能力培养与提高为主线，依据学习计算机、应用计
算机的基本过程和规律，以实际应用案例，结合知识要点循序渐进地进行讲解。
全书共6章，内容包括：计算机基础知识、中文Windows XP的使用、文字处理软件Word 2003的使用、
电子表格软件Excel 2003的使用、演示文稿软件PowerPoint 2003的使用和Internet基础知识，各章节以实
际应用案例驱动，从介绍操作要求、操作过程和方法出发，带出必须掌握的知识要点、操作技巧和技
能拓展要求，将枯燥的知识融入到实际应用操作中，让学习者更好、更深入地理解和掌握知识要点和
操作技能。
　　全书采取统一的格式编写，各章节均按照“任务目标→案例操作要求→操作过程→知识和技能要
点”的顺序编写，在编写过程中力求语言精练，内容和案例实用，由浅入深，操作步骤详细，并采用
了大量图片示例，以方便教学和自学。
本书具有定位准确、理论适中、知识系统、内容详实、贴近实际、操作性强、通俗易懂、便于理解和
掌握等特点，既适用于高职高专以及各类院校非计算机专业学生的计算机应用基础教学，又适用于各
类从业人员的职业教育和在职培训，对自学者来说也是一本有益的读物。
　　本书配有免费电子教案，读者可以到中国水利水电出版社网站下载。
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键盘和鼠标的操作1.2.1 计算机键盘的构成1.2.2 键盘的使用1.2.3 鼠标的使用1.3 汉字输入法简介1.3.1 输
入法的切换1.3.2 智能ABC输入法1.3.3 五笔字型输入法操作练习题第2章 中文Windows XP的使用2.1 中
文Windows XP简介2.1.1 Windows XP的启动和退出2.1.2 Windows XP的桌面2.2 中文Windows XP的基本操
作2.2.1 鼠标的操作2.2.2 键盘的操作2.2.3 菜单的使用2.2.4 窗口的使用2.2.5 对话框的使用2.3 利用资源管
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介的Word文档3.3 排版一份关于公司合同的Word文档3.4 打印公司简介的Word文档3.5 制作一份公司会
议日程安排表3.6 制作一份公司简介的简报3.7 制作一份公司信函模板3.8 制作批量工资条操作练习题
第4章 电子表格软件Excel 2003的使用4.1 建立“学生成绩表”工作簿4.2 建立“课程表”工作簿4.3 设置
“课程表”格式4.4 编辑“学生成绩表”工作簿4.5 建立“07级计算机专业学生成绩表”工作簿4.6 计算
“学生成绩表”中的平均分和名次4.7 对“学生成绩表”进行页面设置4.8 分析“学生成绩表”中的数
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片5.1.4 深入完善演示文稿的制作5.2 放映幻灯片5.2.1 设置幻灯片的放映方式5.2.2 设置幻灯片的动画效
果5.2.3 控制幻灯片放映5.3 演示文稿的其他操作5.3.1 将演示文稿“打包”5.3.2 将演示文稿发布到网站
操作练习题第6章 Internet应用基础6.1 接入Internet6.1.1 局域网入网6.1.2 拨号入网6.2 Internet Explorer浏
览器的使用6.2.1 浏览网页6.2.2 设置IE的选项6.2.3 从网上搜索信息6.3 电子邮件6.3.1 申请电子邮箱6.3.2 
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章节摘录

　　序　　前言　　第1章　计算机基础知识　　1.1 计算机入门知识　　主要学习内容　　计算机系
统的组成　　硬件系统和软件系统　　计算机的开机和关机　　从1946年第一台电子计算机ENIAC
（Electronic Numerical Itegrator And Calculator）问世以来，计算机从多方面改变着我们的生活和工作方
式，渗透到我们社会的各个领域。
计算机功能强大，借助计算机我们可以听音乐、看电影、上网、画画、文字处理、处理事务、管理生
产、进行科学计算和玩游戏等。
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编辑推荐

　　本书循序渐进地介绍了计算机应用的基本知识。
全书共6章，内容包括：计算机基础知识、中文Windows XP的使用、文字处理软件Word 2003的使用、
电子表格软件Excel 2003的使用、演示文稿软件PowerPoint 2003的使用和Internet基础知识，各章节以实
际应用案例驱动，从介绍操作要求、操作过程和方法出发，带出必须掌握的知识要点、操作技巧和技
能拓展要求，将枯燥的知识融入到实际应用操作中，让学习者更好、更深入地理解和掌握知识要点和
操作技能。
本书内容丰富，讲解通俗易懂，具有很强的可读性和实用性。
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