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内容概要

本书为更新计算机基础课程教学内容而编写。
全书共分8章，内容包括：计算机基础知识，操作系统Windows XP，办公软件Word 2003，Excel 2003
，PowerPoint 2003，多媒体技术与常用工具软件，计算机网络基础与Internet应用，计算机安全。
    本书突出介绍了当前计算机基础应用的新知识、新功能。
书中以较多的图例直观、形象地介绍了计算机机的基础知识、基本原理和操作应用。
    本书供高职高专各专业和本科院校非计算机专业选用，亦可供中专学校和其他学校及个人自学选用
。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识 1.1 计算机的产生与发展简史 1.2 计算机的特点、分类与应用 1.3 计算机数制与信
息表示 1.4 计算机系统 1.5 微型机使用初步 习题一第2章 操作系统Windows XP 2.1 中文Windows XP的新
特性 2.2 中文Windows XP的运行环境 2.3 中文Windows XP的桌面 2.4 中文Windows XP的基本操作 2.5 文
件与文件夹的管理 2.6 控制面板 2.7 附件 2.8 Windows XP新增功能介绍 习题二第3章 Word 2003的使用
3.1 文档的创建与保存 3.2 文本的编辑Word 2003 3.3 文本的格式设置 3.4 视图模式 3.5 表格的制作和处理
3.6 图形处理 3.7 页面设置与文档打印 习题三第4章 Excel 2003的使用 4.1 创建一个工作簿文件 4.2 工作表
的管理 4.3 工作表的编辑 4.4 格式化工作表 4.5 公式和函数的使用 4.6 图表 4.7 工作表的数据库功能 4.8 
保护数据 4.9 打印工作表 习题四第5章 PowerPoint 2003的使用⋯⋯第6章 多媒体技术及常用工具软件第7
章 计算机网络基础与Internet应用第8章 计算机安全技术实验篇附录 习题答案
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