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内容概要

　　《计算机应用基础》主要介绍计算机基础知识，网络操作基础知识，Windows XP操作系统
，Microsoft Office 2003的常用组件Word、Excel、PowerPoint。
全书按照认知规律和窗口菜单编排内容，所有例题突出实际应用，详述操作步骤，便于读者自主学习
和上机操作。
　　《计算机应用基础》可以作为高职高专院校、中等职业学校教材，也可以作为全国计算机等级考
试（一级）参考及相关读者的自学教材。
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编辑推荐

《计算机应用基础》主要介绍计算机基础知识，网络操作基础知识，Windows XP操作系统，Microsoft
Office 2003的常用组件Word、Excel、PowerPoint。
全书按照认知规律和窗口菜单编排教学内容。
例如，“Windows XP操作系统”一章按照“桌面→窗口→菜单→文件和文件夹→常用附件”编排，首
先关注桌面图标、任务栏和显示属性，其次介绍窗口和对话框的操作，然后学习开始菜单、窗口菜单
和快捷菜单的使用，在此基础上进行文件和文件夹的各项操作。
又如“Word”、“Excel”和“PowerPoint”3章，主要按照窗口菜单编排，先给出菜单功能列表，再
介绍主要菜单的使用，并通过例题展示软件功能的应用。
全书例题不仅突出实际应用，而且详细叙述操作步骤，以便读者自学和上机操作。
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