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内容概要

本书作为一本用于计算机基础教学的教程，由浅入深、循序渐进地介绍了计算机的基础知识和多种最
新应用软件的使用。
主要内容包括：计算机基础知识、中文版Windows XP操作系统的安装和使用、计算机网络知识与局域
网组建、Intrnet的连接与使用、文字处理软件PowerPoint 2003的操作及应用，以及常用工具软件的使用
方法和应用技巧。
    本书内容丰富、结构清晰、语言简练，具有较强的实用性，是一本适合于相关培训班的优秀教材，
也可作为广大计算机初学者的入门参考书。
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中的进制表示  1.5 计算机中的数据和常用编码  1.6 习题第2章 计算机的组成  2.1 计算机硬件系统的组成 
2.2 微型计算机的软件系统  2.3 习题第3章 安装Windows XP操作系统  3.1 硬盘的分区与格式化  3.2 安
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访问Windows局域网  7.3 共享网络资源  7.4 习题与上机操作第8章 Internet使用基础  8.1 Internet简介  8.2
Internet接入方式  8.3 使用Internet  8.4 习题第9章 创建与编辑Word文档  9.1 初识Word 2003  9.2 创建与编
辑Word文档  9.3 在文档中插入图片和艺术字  9.4 创建表格  9.5 习题与上机操作第10章 文档高级编排与
打印  10.1 使用模板和向导  1O.2 使用样式  10.3 编制目录  10.4 分页与分节  10.5 添加页眉和页脚  10.6 设
置文档页面  10.7 打印预览  10.8 习题与上机操作第11章 创建与编辑Excel表格  11.1 初识Excel 2003  11.2 编
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理  12.1 使用公式和函数  12.2 数据排序与筛选  12.3 分类汇总与数据合并  12.4 预览与打印工作表  12.5 习
题与上机操作第13章 制作幻灯片  13.1 PowerPoint 2003入门基础  13.2 在幻灯片中添加素材  13.3 设置幻
灯片放映方式  13.4 打印演示文稿  13.5 保存与打包演示文稿  13.6 习题与上机操作第14章 使用工具软件 
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