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内容概要

本书根据全国计算机等级考试大纲的要求，结合现代计算机的实际应用情况编写而成。
全书共分10章，第1章介绍了计算机基础知识，包括计算机的发展应用、数制编码、组成结构等内容；
第2章介绍了DOS操作系统；第3、4章分别介绍了键盘操作与五笔字型输入法；第5章介绍了中文
版Windows XP/Server2003的使用方法；第6章介绍了中文版Word2003字处理软件的使用方法；第7章介
绍了中文版Excel 2003表处理软件的使用；第8章介绍了目前流行的数据库软件Access 2003；第9章介绍
了Internet的基础知识；第10章介绍了多媒体技术与计算机病毒的相关知识。
    本书将理论教学与实践教学相结合，条理清晰，结构合理，在内容安排和叙述上力求由浅入深、通
俗易懂，注重图文结合，突出了本书的实用性和系统性。
另外，为了加深读者对所学内容的理解，巩固学习内容，提高实际操作能力，书中每章还配有适量的
例题和上机操作题。
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Server 2003概述  习题第6章 中文版Word 2003的使用第7章 中文版Excel 2003的使用第8章 中文版Access
2003第9章 Internet的基础知识第10章 多媒体技术与计算机病毒

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<轻松学电脑办公软件>>

编辑推荐

　　《轻松学电脑办公软件（附光盘）》秉承“从零起步、学以致用”的原则，使读者轻松掌握各种
电脑办公软件的使用方法和操作技巧，并迅速地应用到学习、工作和生活当中。
为电脑办公人员、电脑培训班和大、中专院校学生量身定制，内容全面、图文并茂、浅显易懂、可操
作性强，圆您办公高手之梦！
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