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内容概要

本书是一本介绍计算机基础知识和应用的教材，主要内容为：第1章计算机基础知识，第2章DOS操作
系统，第3章键盘操作与汉字输入法，第4章五笔字型输入法，第5章Windows XP/Server 2003操作系统，
第6章中文版Word 2003的应用，第7章中文版Excel 2003的应用，第8章中文版PowerPoint 2003的应用，
第9章计算机网络，第10章多媒体与计算机病毒。
    本书内容详实，浅显易懂，图文并茂。
每章后面都附有习题，以便学生检验自己对所学知识的掌握情况。
    本书主要供高职高专院校各计算机专业公共基础课程作为教学用书，也可供各类计算机培训班、大
中专院校师生使用，还可作为不同层次的办公人员、广大计算机使用者的学习参考用书，同时还作为
计算机等级考试的培训教材。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识　1.1 计算机的发展概述　1.2 计算机的数制与编码　1.3 计算机系统的组成　1.4 
计算机的硬件组成与性能指标　1.5 上机指导　习题第2章 DOS操作系统　2.1 DOS的基本知识　2.2
DOS的启动　2.3 文件、目录和路径　2.4 DOS命令的类型　2.5 常用DOS操作命令　2.6 批处理命令
　2.7 系统配置文件　2.8 上机指导　习题第3章 键盘操作与汉字输入法　3.1 键盘的操作　3.2 分区　3.3
指法训练　3.4 汉字编码简介　3.5 中文输入状态选择　3.6 汉字输入法　3.7 上机指导　习题第4章 五笔
字型输入法　4.1 汉字字型结构分析　4.2 五笔字根　4.3 五笔字型键盘设计　4.4 五笔字型输入规则
　4.5 简码输入规则　4.6 词汇输入规则　4.7 重码与容错码处理　4.8 [Z]学习键　4.9 五笔字型键盘实践
　4.10 86版与98版五笔字型的区别　4.11 上机指导　习题第5章 Windows XP/Server 2003操作系统　5.1
Windows XP入门　5.2 Windows XP基础知识　5.3 文件及文件夹的基本操作　5.4 磁盘的管理和维护
　5.5 定制“开始”菜单　5.6 Windows XP的控制面板　5.7 常用附件　5.8 Windows Server 2003的使用
　5.9 上机指导　习题第6章 中文版Word 2003的应用　6.1 中文版Word 2003基础知识　6.2 文档的基本
操作　6.3 设置文档格式　6.4 页面设置　6.5 打印文档　6.6 表格和图形　6.7 高级编辑操作　6.8 上机指
导　习题第7章 中文版Excel 2003的应用　7.1 中文版Excel 2003的基础知识　7.2 工作簿的管理　7.3 工作
表的管理　7.4 单元格的操作　7.5 工作表的格式化操作　7.6 使用公式与函数　7.7 绘制图表　7.8 打印
工作表　7.9 上机指导　习题第8章 中文版PowerPoint 2003的应用　8.1 中文版PowerPoint 2003的新增功
能　8.2 中文版PowerPoint 2003的基本操作　8.3 创建演示文稿　8.4 编辑演示文稿　8.5 高级应用　8.6 
放映演示文稿　8.7 打印演示文稿　8.8 上机指导　习题第9章 计算机网络　9.1 计算机网络基础知识
　9.2 局域网　9.3 Internet概述　9.4 如何上网　9.5 使用Internet Explorer 6.0浏览网页　9.6 收发电子邮件
　9.7 上机指导　习题第10章 多媒体与计算机病毒　10.1 多媒体　10.2 计算机病毒的概述　10.3 计算机
病毒的防治和清除　10.4 上机指导　习题
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