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内容概要

本书是高等学校应用型人才培养规划教材之一，根据普通高等学校《大学计算机基础课程教学大纲》
和《全国高等学校计算机等级考试大纲》的要求编写。
  主要内容包括：计算机基础、操作系统Windows XP、Word 2003应用基础与操作实例、Exccl 2003应用
基础与操作实例、PowerPoint 2003应用基础与操作实例、计算机网络与因特网、信息系统安全与维护
、常用工具软件的使用等。
    本书吸收了国内外相关教材的优点，结合多年的计算机应用技术研究与大学计算机基础课教学经验
，强调实践操作。
既注重计算机基础知识的掌握，又着力于提高计算机的应用能力。
本书内容新颖、实例丰富、突出具体的操作方法、简明易懂、图文并茂，可作为高等学校、各类职业
技术学院、各类培训学校的计算机应用教科书及计算机等级考试的参考书，也可以作为企事业单位职
工、国家公务员计算机技能培训用书，还可供电脑爱好者参考阅读。
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书籍目录

第1章 计算机基础  1.1 计算机的发展与应用  1.2 计算机中信息的表示  1.3 计算机中常用的编码  1.4 计算
机的组成及工作原理  1.5 计算机多媒体技术  1.6 自己动手组装计算机  1.7 计算机故障检测与维修第2章 
操作系统Windows XP  2.1 Windows XP基本知识  2.2 文件管理  2.3 磁盘管理和维护  2.4 系统设置  2.5 计算
机管理  2.6 Windows 安全配置  2.7 使用多媒体技术第3章 Word 2003应用基础与操作实例  3.1 中文
版Word 2003简述  3.2 Word 2003窗口操作  3.3 使用菜单命令和工具栏  3.4 Word文件管理  3.5 编辑Word
文档  3.6 Word的表格技术  3.7 Word 2003的对象插入  3.8 Word 2003图文混排  3.9 Word 2003的样式与模
板  3.10 Word 2003的排版  3.11 页面设置与打印  3.12 Word 2003操作实例第4章 PowerPoint 2003应用基础
与操作实例第5章 Excel 2003应用基础与操作实例第6章 计算机网络与因特网第7章 计算机信息安全与保
护第8章 常用工具软件及使用参考文献
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