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内容概要

　　《计算机应用技术》共分9章，主要内容包括计算机基础知识；计算机的基本操作及文字输入；
操作系统及应用；Word 2003文字处理系统等。
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第1章 计算机基础知识1．1 计算机的发展与应用任务1计算机的发展史任务2计算机的特点任务3计算机
的分类任务4计算机的应用领域1．2 计算机的系统构成任务1计算机的硬件系统任务2计算机的软件系
统任务3计算机的主要组成部件1．3 数制与编码任务1计算机采用二进制数的原因任务2数据信息单位
任务3数制及其转换任务4编码思考与练习第2章 计算机的基本操作及文字输入2．1 计算机的基本操作
任务1 了解计算机启动的过程任务2计算机的启动和关闭任务3计算机的重启、注销和复位启动任务4键
盘的基本操作||任务5鼠标的基本操作2．2 中文输入法简介任务1添加删除输入法任务2输入法的选择任
务3输入法状态条的使用2．3 拼音输入法（智能ABC输入法）任务1标准输入模式任务2双打输入模式2
．4五笔字型输入法任务1五笔字型输入法概述任务2汉字结构解析任务3拆分汉字的方法与技巧任务4简
码输入思考与练习第3章 w i ndows xP操作系统3．1 中文版Windows XP概述任务1 Windows XP的启动和
退出任务2了解Windows XP的桌面任务3 Windows XP其他常见界面要素简介3．2 Windows的文件管理任
务1文件与文件夹简介任务2了解Windows XP资源管理器任务3创建新文件夹任务4文件或文件夹的重命
名与删除任务5文件或文件夹的移动与复制t任务6查看、设置文件或文件夹的属性和搜索文件或文件
夹3．3 Windows的程序管理任务1 Windows XP环境下如何运行应用程序任务2创建应用程序的快捷方式
任务3程序管理的其他操作思考与练习第4章 Word 2003文字处理系统4．1 Word的基本操作任务1了
解Word2003程序窗口任务2文档的基本操作任务3在文档中输入内容任务4保护文档任务5文本的基本操
作任务6文本的查找和替换任务7撤销与恢复4．2 Word的排版技巧任务1设置字符格式任务2设置段落的
格式任务3项目符号和编号的设置与使用任务4设置制表位⋯⋯第5章 Excel 2003电子表格系统第6章
PowerPoint2003演示文稿第7章 数据库技术基础第8章 网页设计第9章 网络基础知识参考文献
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