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内容概要

杨云勇和穆肇南主编的《计算机应用基础》是针对计算机公共基础课编写的教材，主要内容包括计算
机基础知识概述、Windows
XP的使用和系统设置、文字处理软件Word 2003、电子表格处理软件Excel 2003、演示文稿制作软
件PowerPoint
2003、计算机网络及Internet操作和常用工具软件的使用。

《计算机应用基础》以实践操作技能为核心，注重提高学生的实践技能和实践素养。
考虑到读者的计算机操作水平不同，各章的内容既包括必须掌握的基本知识，也包括比较深入的提高
知识。

《计算机应用基础》可作为大学本科、高职高专教育计算机基础课程的教材，也可作为成人教育、计
算机等级考试以及各类计算机培训班的教材和自学参考书。
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编辑推荐

杨云勇和穆肇南主编的《计算机应用基础》按照全国计算机等级考试一级考试大纲编写，在编写内容
上，力求学以致用、基础教学内容广泛。
全书共分为七章：第1章介绍了计算机基础知识，包括计算机的发展和应用、计算机系统的组成、计
算机的数据与编码以及计算机病毒；第2章介绍了Windows XP操作系统的基础知识、基本操作及操作
系统的设置和管理；第3章介绍了Word 2003的基本应用和高级应用，主要包括文档的编辑排版、表格
制作、图文混排等；第4章介绍了Excel 2003的基本操作和高级应用，主要包括表格的制作和格式设置
、函数和公式的使用、图表的制作及数据管理等；第5章介绍了PowerPoint 2003的基本编辑、动画设置
、放映设置及文件打包等操作；第6章介绍了计算机网络的基本知识、Internet基本知识、上网的基本
操作、收发电子邮件和搜索引擎的使用等；第7章介绍了几种常用工具软件的功能及使用方法。
    为方便阅读，本书在每章的前面都注明了本章的知识点和难点，并在各章中配有大量提示性的小贴
士。
在编写过程中力求语言精练、内容实用、由浅入深，书中操作步骤详细，并采用了大量图片，以方便
教学和自学，并具有适用范围宽、通俗易懂、便于理解和掌握等特点。
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