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内容概要

　　随着社会的发展和人类的进步，计算机已被作为文化来普及。
为此，我们根据多年来计算机的教学科研经验，编写了该教材，目的是为了培养适应现代社会需求的
人才。
　　本书的特点是图文并茂、可视性强且通俗易懂。
书中列举了大量的实例并附有习题，不仅可以作为高校计算机应用教学的基础教材，也可作为计算机
办公培训和自学的教材。
书中主要包括如下内容：　　第一章：计算机基础知识。
本章主要介绍了计算机系统的一些基本要领及组成、计算机中数的表示方法、汉字编码的转换过程、
操作系统的基本原理以及计算机安全方面的内容。
　　第二章：中文windows XP应用基础。
windows是Microsoft继DOS后，在PC机上推出的图形界面操作系统平台。
它的出现带来了操作系统的一场重大革命，使之成为PC机的图形用户界面标准，是计算机的核心系统
软件。
Office软件就是基于windows平台上的，因此本章以windows XP为主，介绍了windows XP的桌面、基本
操作、文件和文件夹，windows XP的写字板及画图程序，磁盘的管理等。
　　第三章：文字处理Word2002的应用。
文字处理Word2002是Office XP套件中的一个重要成员。
它在功能上比以前的版本作了很多改进，增加了许多新特性，使用户能够更加方便，更加快捷地创建
、编辑多种文档。
同时，Word2002还允许用户根据自己的要求随时进行更多地自由设置，实现更加个性化的应用界面。
文字处理Word2002以其强大的功能和易用的界面为用户提供了一个强大的文字处理工具。
书中详尽地叙述了文字处理Word2002的使用方法。
　　第四章：中文Excel2002的应用。
Microsoft Excel是Office系列软件中的重要组成部分，是一个通用电子表格管理软件，可以用于制作、
组织、计算和分析各种类型的表格数据。
也可以产生与原始数据相链接的各种类型的图表。
目前最常用的有Excel2000及Excel2002。
本章将以Excel2002为蓝本，讲述Excel的常用功能及其操作方法。
　　第五章：正FowerP0int2002中文版是Office XP家庭中的一员。
它主要用于学术交流、多媒体教学、产品展示、工作汇报和情况介绍等许多场合，制作和播放带有文
字、图形、图像和声音等多媒体信息的幻灯片。
　　第六章：使用P：FontPage2002制作网页。
FrontPage2002操作直观、方便，可以创建各种网页、网站规整，高效管理站点，是目前网页制作与站
点管理工具中最为流行的一员。
通过FrontPage2002的学习，可使非专业人员制作专业级网页成为可能，并能够大大提高专业网页设计
制作人员的工作效率。
　　第七章：Access数据库。
　　第八章：计算机网络应用基础。
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