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内容概要

本书是在2001年出版《计算机应用基础》的基础上，根据高等职业技术教学要求和计算机应用软件的
发展，按Windows XP与Office XP内容重新编写的。
全书共8章，内容包括计算机基础知识、Windows操作系统、字处理软件Word、电子表格处理软
件Excel、演示软件PowerPoint、数据库管理系统Access、Internet与网络基础、计算机组装与维护，每章
后都配有一定数量的习题与操作练习。
本书注意教学内容循序渐进，概念和理论密切联系实际，注重实际应用技巧和操作技能综合训练，着
力于促使学生触类旁通，培养学生自学能力。
本书语言简练，信息丰富、图文并茂，便于教学及自不。
    本书可以作为高等职业技术院校、高等学校专科、职工大学、业余大学、夜大不、函授大学、成人
教育学院、远距离教育学院等大专层次的理工科类计算机基础的教材，也可以作为广大自学者及工程
技术人员自学用书。
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书籍目录

第2版前言关于本书编写格式的说明第1章 计算机基础知识 1.1 计算机发展与应用 1.2 计数制与信息编码
1.3 计算机系统与多媒体基础 1.4 计算机病毒与防治 习题第2章 windows操作系统 2.1 操作系统
与Windows 2.2 Windows的基本操作 2.3 用户界面与操作 2.4 文件、程序与磁盘 2.5 实用应用软件 2.6 系
统配置 习题 操作练习第3章 字处理软件word 3.1 Office简介 3.2 Wrod概述 3.3 文件与窗口操作 3.4 文档内
容输入 3.5 编辑文档内容 3.6 字符格式和段落格式 3.7 页与节 3.8 样式、模板和向导 3.9 表格 3.10 图形及
图片 3.11 其他常用工具 习题  操作练习第4章 电子表格处理软件Excel 4.1 Excel概述 4.2 数据输入技巧 4.3 
公式与函数 4.4 编辑与管理 4.5 数据管理与汇总 4.6 数据分析 4.7 Excel应用程序界面 习题 操作练习第5章
演示软件PowerPoint 5.1 PowerPoint概述 5.2 效果设计 5.3 放映技术、打印与打包 习题 操作练习第6章 数
据库管理系统Access 6.1 数据库管理系统与Access简介 6.2 数据库及其操作 6.3 表及其操作 6.4 查询 6.5 窗
体和报表 习题 操作练习第7章 Internet与网络基础 7.1 Internet概述 7.2 入网与上网 7.3 IE浏览器使用和设
置 7.4 用户间通信与交流 7.5 网络配置和资源共享 习题 操作练习第8章 计算机组装与维护 8.1 计算机配
件 8.2 计算机组装与设置 8.3 操作系统与应用软件安装 8.4 计算机系统的维护 习题 操作练习附录 ASCII
码骗码表
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