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内容概要

　　本书的主要内容有计算机基础知识、操作系统和Windows 2000/XP的使用、文字处理软件Word
2003的使用、电子表格处理软件Excel 2003的使用、演示文稿制作软件PowerPoint 2003的使用、网页制
作软件FrontPage 2003的使用、因特网的应用、计算机安全技术、常用工具软件（压缩工具 WinRAR、
图像浏览器ACDSee、文件下载工具Flash Get、即时通信工具腾信 QQ）、当代计算机系统新技术。
全书列有17个实训题，按照实际操作步骤指导读者，每章结尾均有精选的习题与上机练习题。
　　本书可作为高等职业院校“计算机基础”、“计算机文化基础”、“计算机公共基础”课程的教
学用书，也适合各级各类高校各专业的一年级学生使用，还可供学习计算机基础操作知识的培训班、
各类人员学习参考。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识1.1　计算机的产生与发展1.2　计算机的数学基础1.2.1　进位计数制1.2.2　不
同进位制数之间的转换1.2.3　数值信息在计算机内的表示1.2.4　字符在计算机内的表示1.2.5　汉字在
计算机内的表示1.2.6　图形信息在计算机内的表示1.3　计算机的基本结构1.3.1　常用术语和基本定
义1.3.2　计算机的三总线结构1.4　小结习题与上机练习第2章　操作系统和Windows　2000/XP的使
用2.1　操作系统的工作原理2.2　常用的操作系统简介2.2.1　DOS2.2.2　Windows2.2.3　UNIX2.2.4
　Linux2.3　Windows　2000使用2.3.1　Windows　2000基本操作2.3.2　磁盘文件的使用和管理2.3.3　管
理应用程序的使用2.3.4　Windows　2000控制面板2.3.5　Windows　2000其他常用功能2.4　Windows
　XP的使用2.4.1　Windows　XP的新特性和新功能2.4.2　Windows　XP的界面2.4.3　使用Windows
　Messenger2.5　小结习题与上机练习第3章　Word　2003基础3.1　Word　2003的基本操作3.1.1　启
动Word　20033.1.2　Word　2003的窗口组成3.1.3　文档的简单操作3.1.4　退出Word20033.2　编辑文
档3.2.1　输入文字3.2.2　插入符号3.2.3　撤销与重复3.2.4　选定文本块3.2.5　移动、复制和删除文
本3.2.6　Office剪贴板3.2.7　查找和替换3.2.8　打开多个文档3.3　文档视图3.4　设置格式3.4.1　设置页
面格式3.4.2　设置文档格式3.5　处理表格3.5.1　建立表格3.5.2　修改表格3.5.3　数据的计算与排序3.6
　插入图片⋯⋯第4章　Excel　2003的使用第5章　PowerPoint　2003的使用第6章　FrontPage　2003第7
章　因特网应用基础第8章　计算机安全技术第9章　计算机常用工具软件第10章　当代计算机系统新
技术第11章　实训
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