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内容概要

本书主要介绍计算机基础知识和具体应用，内容包括：第1章计算机知识，第2章 Windows XP/Server
2003操作系，第3章中文版Word 2003的使用，第4章中版Excel 2003的使用，第5章中文版PowerPoint
2003的使用，第6章计算机网络及应用。
    本书内容新颖丰富、结构严谨、重点突出、语言管练、线显易懂、图文并茂，注意实践操作是其主
要特点。
每章后面都附有习题，以便读者检验自己对所学知识的掌握情况。
    本书教材结构清晰、合理、内容丰富、新颖，适合于高等职业学校、高等专科学校、成人高等学校
以及各类电脑培训中心作为教学和培训教材。
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书籍目录

第一章 计算机基础知识 1.1 计算机的发展及特点  1.1.1 计算机机发展概述  1.1.2 计算机的特点  1.1.3 计算
机的分类  1.1.4 计算机的应用 1.2 计算机中的数制与编码  1.2.1 计算机中的数制  1.2.2 二进制  1.2.3 不同
数制间的转换  1.2.4 数据的存储单位  1.2.5 计算机的汉字编码 1.3 计算机的组成 1.4 微型小算机系统  1.4.1
微型计算机硬件的组成及主要功能  1.4.2 工作原理  1.4.3 性能指标 1.5 DOS基础知识  1.5.1 DOS的启动 
1.5.2 DOS命令  1.5.3 文件、目录、路径  1.5.4 常用DOS命令的使用  1.5.5 其他DOS命令概览  1.5.6 自动批
处理文件和系统配置文件 1.6 键盘操作  1.6.1 打字姿势  1.6.2 键盘构成  1.6.3 指法训练 1.7 鼠标的使用 1.8 
汉字输入法  1.8.1 汉字处理技术发展概况  1.8.2 汉字编码  1.8.3 汉字输入法分类 1.9 五笔字型输入法  1.9.1
五笔字型汉字编码基础  1.9.2 五笔字型字概键盘  1.9.3 五笔字型拆分方法  1.9.4 键面汉字的编码  1.9.5 合
体字（键外字）的编码  1.9.6 末竺字型交叉识别码  1.9.7 词汇的编码与输入  1.9.8 简码输入  1.9.9 重码与
容错码  1.9.10 万能学习键 1.10 多媒体技术  1.10.1 多媒体的基本概念和特征  1.10.2 多媒体系统的组成 
1.10.3 多媒体技术的应用  1.10.4 多媒体创作工具简介 1.11  计算机病毒及防范  1.11.1 计算机病毒的概念 
1.11.2 计算机病毒的类型   1.11.3 计算机病毒的传染途径  1.11.4 计算机病毒的玉要症状  1.11.5 计算机病
毒的预防与清除 习题第2章 中文版WindowsXP/Server 2003操作系统第3章 中文版Word 2003的使用第4章
中文版Excel 2003的使用第5章 中文版Powerpoint 2003的使用第6章 计算机网络及应用
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