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内容概要

　　本书共7章，内容有计算机基础知识，中文Windows操作系统，汉字输入法，文字处理软件Word
2003，电子表格制作软件Excel 2003，幻灯片制作软件PowerPoint 2003，计算机网络及其应用和常用工
具软件，每章后都附有相应的习题，并且整套教材配备了相应的上机指导。
　　本书内容丰富，新颖，图文并茂，通俗易懂，实用性强。
可作为高职高专、大专、电大、中专和培训的各个专业的计算机应用基础教材。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识1.1　计算机技术的发展1.1.1　计算机技术发展史1.1.2　计算机的特点1.1.3　计
算机的分类1.1.4　计算机的应用1.1.5　信息技术及其应用1.1.6　计算机文化1.2　计算机系统概述1.2.1
　硬件系统1.2.2　软件系统1.2.3　用户与计算机系统的层次关系1.3　微型计算机系统1.3.1　微型计算
机的基本结构1.3.2　中央处理器1.3.3　内存1.3.4　扩展槽、扩展卡和接口1.3.5　总线1.3.6　输入设
备1.3.7　输出设备1.3.8　外存储器1.3.9　计算机的主要技术指标1.3.10　微机系统的日常维护1.4　信息
及其表示1.4.1　信息的数字化1.4.2　信息的编码表示1.5　计算机的安全使用知识1.5.1　计算机使用注
意事项1.5.2　计算机的安全威胁与防范措施1.5.3　计算机犯罪1.5.4　计算机道德规范思考题第2章　中
文Windows操作系统2.1　操作系统简介2.1.1　操作系统的主要功能2.1.2　操作系统的分类2.1.3　几种
典型的操作系统2.2　Windows XP简介2.2.1　Windows XP的特点2.2.2　Windows XP的安装2.3　登陆和
退出Windows XP2.4　Windows XP的基本操作2.4.1　键盘和鼠标的使用2.4.2　Windows XP的桌面2.4.3
　Windows XP的窗口2.4.4　实时帮助2.5　Windows XP的资源管理2.5.1　资源管理器2.5.2　文件夹与文
件的管理2.5.3　查找文件和文件夹2.5.4　磁盘的管理2.6　Windows XP中的任务管理2.7　Windows XP的
控制面板与环境设置2.7.1　控制面板简介2.7.2　改变屏幕显示效果2.7.3　设置系统日期和时间2.7.4　
安装驱动程序与新硬件2.7.5　添加/删除应用程序2.7.6　个性化用户环境设置与用户账户管理2.8
　Windows XP提供的系统维护工具与附件程序2.8.1　系统维护工具2.8.2　画图工具2.8.3　文字处理工
具2.8.4　计算器2.9　多媒体常识及常用多媒体软件2.9.1　多媒体的概念2.9.2　Windows XP的媒体播放
器2.10　Windows命令提示符的使用2.11　汉字输入方法2.11.1　键盘操作正确方法2.11.2　汉字输入法
的安装⋯⋯第3章 文字处理软件Word第4章 电子表格软件Excel第5章 演示文稿制作软件PowerPoint第6
章 计算机网络及其应用第7章 常用工具软件
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