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内容概要

本书以培养学生的实践动手能力为目标，重点突出计算机应用技能的训练，以实际工作中经常遇到的
计算机基础知识和应用技能为主。
本书紧密结合普通中等职业学校、高职高专学校计算机基础教学改革的要求，由长期工作在计算机公
共课程教学第一线的教师编写，其内容涵盖普通中等职业学校各专业计算机公共基础课程的基本教学
内容。
通过本教程的学习，使学生能在较短的时间内提高自身能力并掌握计算机实际应用技能。
    本书共分8章，主要内容包括计算机硬件基础知识、中文Windows XP操作系统简介、中文Microsoft
Word 2003、中文Microsoft Excel 2003、计算机网络基础、常用工具软件、图形图像处理、汉字录入技
术等内容。
每章对基础知识和应用技能进行详细讲解，同时引用了具有实际应用价值的相关示例。
    本书可以作为普通中等职业学校、高职高专学校计算机公共基础课程的教材，也是广大社会各界人
士学习计算机基础的良师益友。
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书籍目录

序前言第一章　计算机硬件基础知识  第一节　计算机系统的组成    一、计算机的简述    二、计算机系
统的组成  第二节　计算机的主要设备    一、主机    二、外围设备  第三节　BIOS的基本设置    一
、CMOS和BIOS的基本概念    二、常见的CMOS设置方法第二章　中文Windows XP操作系统简介  第一
节　Windows XP入门    一、Windows XP的启动和退出    二、鼠标的使用  第二节　Windows XP基本操
作    一、Windows XP桌面设置    二、WindowsXP窗口组成与操作    三、使用对话框    四、管理打印机  
第三节　管理文件和文件夹    一、文件和文件夹    二、文件的命名规则    三、文件和文件夹操作  第四
节　设置自己喜欢的工作环境    一、设置桌面背景    二、屏幕保护程序    三、更改显示外观    四、任务
计划　第五节　附件    一、写字板    二、记事本    三、命令提示符第三章　中文Microsoft Word 2003  第
一节　Word 2003概述    一、Word 2003的功能    二、Word 2003的基本操作    三、Word 2003操作界面    
四、Word 2003所支持的输入方式    五、Word的视图方式  第二节　文档的创建与编辑    一、文档的创
建    二、文档的编辑  第三节　文档格式化    一、字符格式化    二、段落格式化    三、页面格式化  第四
节　表格    一、表格的创建和编辑    二、表格的格式化    三、表格的统计和排序  第五节　图片处理    
一、插入图片    二、编辑图形    三、图文混排    四、插入公式    五、插入文本框第四章　中文Microsoft
Excel 2003  第一节　Excel 2003基础    一、启动Excel 2003    二、Excel 2003窗口    三、退出Excel 2003  第二
节　工作簿、工作表和单元格操作    一、创建新工作簿    二、插入工作表　⋯⋯第五章　计算机网络
基础第六章　常用工具软件第七章　图形的图像处理第八章　汉字录入技术附录　五笔字根图参考文
献
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编辑推荐

　　以服务为宗旨　　以学生为根本　　以就业为导向　　以技能为本位
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