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前言

　　计算机基础作为高职高专院校学生的必修课。
是毕业学生走上工作岗位后从事一切工作的基础。
这套教材由《计算机应用基础》和《计算机应用基础上机指导》两本教材组成，由多年从事高职高专
计算机基础教育的一线教师编写。
在教学实践探索过程中，编者从高职高专学生实际出发，强调实践性，积累了大量教学经验。
教学效果较好。
该套教材在一定程度上满足了社会对高职高专人才计算机技能培养的需要。
　　本书侧重案例教学，通过分析案例，学习知识点。
从而使学生能在应用中灵活地使用这些知识。
　　本教材由李长久任主编，林秋颖、王晓飞任副主编。
共分为6章。
第1章计算机基础知识由尚红编写；第2章操作系统windowsXP由李长久和王晓飞编写：第3章。
Word2000的使用由李营编写：第4章Excel2000中文电子表格由狄晓娇和周芳编写；第5
章Powerpoint2000制作演示文稿由林秋颖编写：第6章计算机网络知识和应用由赵家德和王宇祥编写。
全书由李长久审阅定稿，同时还得到了王括、李蔷、刘海滨、任彬彬及张功水等的支持以及王以爱的
翻译支持。
他们提供了许多宝贵的意见。
在此表示感谢！
　　由于编者水平有限，书中难免存在诸多不足之处。
欢迎广大读者提出意见和建议。
　　最后，衷心希望这套书能伴随读者轻松学习。
学有收获！
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内容概要

计算机应用基础是高校开设的最为普遍、受益面最广的一门计算机基础课程。
本教材按照教育部提出的高职高专计算机基础教育大纲编写。
全书共分为6章，内容包括第1章计算机基础知识：第2章操作系统Windows xP；第3章word 2000的使用
；第4章Excel 2000中文电子表格；第5章P0werpoint 2000制作演示文稿；第6章计算机网络知识和应用。
    本书既可以作为高职高专院校计算机基础课程教材，也可以作为计算机应用从业人员的参考用书或
培训教材。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识  1-1 计算机概述  1-2 计算机中的数制和编码  1-3 计算机系统的组成和工作原理 
1-4 微型计算机的硬件设备组成  1-5 计算机病毒第2章　操作系统Windows xP  2-1 Windows XP操作系统
概述  2-2 Windows XP的基本操作  2-3 Windows XP的文件和文件夹管理  2-4 Windows XP系统设置  2-5
Windows XP的设备管理  2-6 Windows XP的附件第3章 Word 2000的使用　3-1 Word 2000概述　3-2 Word
2000文件基本操作　3-3 Word文档的格式化　3-4 页面设置与打印操作　3-5  图形的使用　3-6 制作表
格第4章 Excel 2000中文电子表格　4-1 Excel 2000概述　4-2 Excel 2000的基本操作　4-3 编辑工作表　4-4 
工作表的格式化　4-5  公式和函数的应用　4-6 创建图表　4-7 数据管理　4-8 页面设置及打印第5章
Powerpoint 2000制作演示文稿  5-1 PowerPoint简介  5-2 演示文稿的制作  5-3 演示文稿的编辑  5-4 幻灯片
的放映  5-5 创建交互式演示文稿  5-6 演示文稿的打包与打印第6章 计算机网络知识和应用　6-1 计算机
网络概述　6-2 Intcmet基本知识　6-3 Intemet服务与应用　6-4 电子邮件E-mail　6-5 文件的上传和下载
　6-6 信息搜索　6-7 互联网与生活　6-8  网络新领域的web2.0技术习题参考答案
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