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前言

当今，计算机文化知识已成为人们知识结构中的一个重要组成部分，而使用计算机的能力也随之成为
现代人的重要能力素质之一，作为大学生更应掌握这项基本技能。
这既是时代发展的需要，也是今后学习和工作的需要。
本书能帮助读者在较短的时间里，掌握计算机的基本知识和基本操作技能，以利于在各自的专业领域
里得心应手地使用计算机处理各种技术问题。
全书共7章：第1章为计算机基础知识，介绍计算机科学的发展历史与基本原理；第2章介绍了操作系统
的主要功能及使用方法；第3～5章介绍了办公软件Office2003的3个主要组件——文字处理软件Word、
电子表格软件Excel和演示文稿软件PowerPoint；第6章计算机网络及其应用，主要介绍网络的基础知识
以及Internet网络功能，IE浏览器和电子邮件Outl00kExpress的使用，网页设计软件FrontPage的功能和使
用方法；第7章常用工具软件，介绍了压缩与解压缩、看图与抓图和反病毒等常用工具软件的使用方
法。
本书由左靖任主编，巫海波任副主编，由于时间仓促与编者水平有限，不足与欠妥之处在所难免，恳
请广大读者不吝指正。
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内容概要

本书是高职高专非计算机专业计算机基础课程的入门教材，内容包括计算机基础知识、中文Windows
操作系统、文字处理软件Word、电子表格软件Excel、演示文稿软件PowerPoint、计算机网络及其应用
、常用工具软件，共7章。
本书反映了计算机技术的最新发展，以Windows XP为操作系统平台，以目前流行的办公软件Office
2003为应用软件，强调理论与实践的结合，语言通俗易懂，并配有适量的图片和示例。
每章后面附有思考题，并配有上机指导书，供学生上机和课后复习使用。
  本书既可作为高职高专计算机基础课程的教材，也可作为企事业单位计算机培训和自学者学习的参
考资料。
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件附录五　笔字型字根键位图参考文献
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章节摘录

插图：
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