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内容概要

　　《石油高职高专规划教材：计算机应用基础教程》主要内容包括：计算机基础知识、中英文输入
法、中文WindosxP使用基础、中文word2003、中文Excel2003、中文Powerpoint2003、计算机网络
与Intenet基础.每章附有习题和技能训练。
　　本教程内容丰富、知识面广、简明易懂，重点突出对学生实践动手能力和解决实际问题能力的培
养，并将计算机技能教育与各类计算机技能认证紧密结合，强化职业技能训练。
　　本教程适合作为高职高专院校及各类成人初级培训教材。
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书籍目录

第一章计算机基础知识　第一节计算机的发展与应用　　一、计算机的发展历史　　二、计算机的特
点　　三、计算机的应用　第二节计算机中的数据及编码　　一、数的进制　　二、数制之间的转换
　　三、计算机中数值的表示与编码　　四、计算机中数据存储的组织形式　第三节计算机系统的组
成　　一、计算机系统的基本组成及工作原理　　二、计算机硬件系统　　三、计算机软件系统　第
四节计算机安全　　一、计算机病毒与防治　　二、常用反病毒软件介绍　习题第二章中英文输入法
　第一节英文输人法　　一、键盘　　二、键盘指法　第二节五笔字型输人法　　一、输人法及状态
的选用　　二、五笔字型输入法的特点　　三、五笔字型输人法的编码基础知识　　四、五笔字型输
人法的编码规则　　五、键名的编码与输入　　六、成字字根的编码与输人　　七、单字的编码规则
　　八、单体结构的拆分原则　　九、简码　　十、词汇码　　十一、辅助学习键　第三节全拼输入
法　第四节智能ABC输入法　习题　技能训练第三章中文Widows XP使用基础第四章中文Word 2003第
五章中文Excel 2003第六章中文PowerPoint 2003第七章计算机网络与Internet 基础附录　常用ASCII码字
符对照表参考文献
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编辑推荐

　　本教程主要内容包括：计算机基础知识、中英文输入法、中文 Windos xP 使用基础、中文word
2003、中文Excel 2003、中文 Powerpoint 2003 、计算机网络与 Intenet 基础.每章附有习题和技能训练。
 　　本教程内容丰富、知识面广、简明易懂，重点突出对学生实践动手能力和解决实际问题能力的培
养，并将计算机技能教育与各类计算机技能认证紧密结合，强化职业技能训练。
　　本教程适合作为高职高专院校及各类成人初级培训教材。
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