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内容概要

本教材针对高职高专教育的培养目标，结合当今计算机技术的最新发展，讲授在WindowsXP环境下，
使用Office软件解决生活、工作中遇到的实际问题，内容涉及计算机与信息社会、微型计算机系统
、Windows XP、Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003和网络与Internet技术等。
　　为了加强学生的动手能力和适应社会的能力，本书还配有指导学生课堂实践技能训练《信息技术
应用基础上机实习指导与案例分析》配套教材。
案例分析范围涉及面广，设计独特，实用性强。
　　本书可作为高职高专等院校的计算机文化课教材，也可作为中职、各类职业技能培训和广大计算
机学习者的参考资料。
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书籍目录

第1章　计算机与信息社会　1.1　计算机概述　1.2　信息技术概述　1.3　计算机在信息社会中的应用
　1.4　数制与信息编码　思考题第2章　微型计算机系统　2.1　计算机系统的组成　2.2　微型计算机
硬件系统　2.3　计算机系统的主要技术指标　2.4　计算机软件系统　2.5　计算机文化与社会道德　
上机实习课题第3章　Windows XP操作系统及其应用　3.1　Windows XP操作系统的特点　3.2
　Windows XP桌面应用　3.3　Windows XP文件与文件夹管理　3.4　系统应用与维护　上机实习课题
第4章　中文Word2003文字处理　4.1　基础知识与操作　4.2　丰富文档　4.3　高级操作　上机实习课
题第5章　中文Excel2003电子表格　5.1　基础知识与基本操作　5.2　丰富表格　5.3　高级应用　5.4
　Excel使用技术　上机实习课题第6章　PowerPoint2003演示文稿　6.1　基础知识与基本操作　6.2　美
化演示文稿　6.3　高级操作　6.4　使用技巧　上机实习课题第7章　网络与Internet技术第8章　数据库
技术庆用基础
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