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内容概要

　　《全国煤炭高职高专成人“十二五”规划教材：计算机应用基础》主要介绍Windows XP操作系统
、Word文字处理软件、Excel电子表格软件、PowerPoint演示文稿制作软件、计算机网络应用、常用工
具软件的基本知识和操作。
为便于自学，书中将操作过程叙述作为主要内容，并且每章内均有示例，练习题内设有实训题，以提
高读者的计算机操作技能水平。
 《全国煤炭高职高专成人“十二五”规划教材：计算机应用基础》可作为成人高职高专各专业计算机
基础课程教学用书，也可作为企事业员工培训教学用书。
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书籍目录

第一章  中文Windows XP应用  第一节  Windows XP桌面  第二节  Windows XP启动  第三节  Windows XP
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述  第二节  Internet的应用  第三节  Internet应用示例  第四节  组建小型对等网实训  本章小结  练习题第
六章  常用工具软件  第一节  压缩、解压缩软件WinRAR  第二节  硬盘分区软件PartitionMagic  第三节  硬
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编辑推荐

张天驹、蒋丽影主编的《计算机应用基础》主要围绕Windows XP操作系统、Office办公软件（Word文
字处理、Excel电子表格、PowerPoint演示文稿制作）及计算机网络应用（Internet、对等网组网实训）
等内容编写，并介绍了常用的工具软件（WinRAR压缩解压缩、PartitionMagic硬盘分区、Ghost硬盘克
隆和Nero刻录光盘）的应用。
本书内容组织上充分考虑了学员入学前已具备一定的计算机应用能力但应用水平参差不齐，学习以自
学为主且自学能力较强的特点。
本书具有以下特点：突出实用性，内容上以实际操作训练为主，理论知识介绍点到为止；操作过程叙
述较为详细，以便于自学；知识点详略得当、重点突出，避免面面俱到。
通过本书的学习，可以有效地提高学生的自学能力和解决实际问题的能力。
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