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内容概要

本书是大学计算机基础课程的教材，主要用于大学公共计算机课教学使用。
全书共分4章，系统地介绍了信息技术的基础知识、微型计算机基础知识、WindoW
XP操作系统的使用、Word 2003的使用、Excel 2003的使用、PowerPoint 2003的使用等內容。

本书注重基础知识的掌握和学生实践技能的培养，在内容讲解上采用循序渐进、逐步深入的方法，突
出重点、易学易懂。
本书适合作为高等学校各专业大学计算机基础课程的教材，也可作为学习计算机基础知识的普及教材
，在等级考试、NIT考试、计算机操作员考试等各级各类的考试培训中使用。
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书籍目录

第1章　Windows基本操作
　第一部分：基础知识
 1．1 Windows XP基本操作
 1．1．1 Windows XP的桌面
 1．1．2 鼠标与键盘的操作
 1．1．3 窗13操作
 1．1．4 获取帮助信息
 1．2 Windows XP文件管理
 1．2．1 我的电脑
 1．2．2 资源管理器
 1．2．3 磁盘管理
 1．2．4 文件管理
 1．2．5 回收站的使用
 1．3 Windows XP程序管理
 1．3．1 程序的安装与卸载
 1．3．2 程序的启动与退出
 1．3．3 应用程序间的切换
 1．3．4 应用程序间信息的交换与共享
 1．3．5 创建快捷方式
 1．3．6 切换到MS—DOS方式
 1．4 Windows XP自定义工作环境
 1．4．1 控制面板
 1．4．2 系统日期和时间的调整
 1．4．3 显示属性的设置
 1．4．4 鼠标和键盘的设置
 1．4．5 任务栏的定制
 1．4．6 “开始”菜单的定制
 1．4．7 桌面图标的组织
　第二部分：实例操作
第2章　Word 2003
第3章　PowerPoint 2003
第4章　Excel 2003
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编辑推荐

牛静强等编著的《计算机办公应用基础》根据国家教育部关于本课程的基本教学要求，取材兼顾计算
机软件和硬件的最新发展，结构严谨、层次分明、叙述准确，适合作为高校各专业计算机基础教育课
程的教材，也可作为高等职业技术学院的教材。
本书共分4章，第l章介绍windows xP的知识和操作，第2章至第4章介绍Office 2003中最常用的’Word
、Power'Point、Excel的操作与使用。
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