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内容概要

　　《计算机基础》以Windows XP、 Office 2003为基础，介绍了计算机文化基础、计算机基础知识、
操作系统 Windows XP的使用、文字处理软件Word 2003的使用、电子表格软件Excel 2003的使用、文稿
演示软件PowerPoint 2003的使用，以及Internet和多媒体的使用等内容。
每章后还针对计算机等级考试的特点给出了专门的、有针对性的习题。
为方便教师教学和学生上机实训，同时出版了配套教材《计算机基础实训指导》。
《计算机基础》内容组织由浅入深，操作过程图文并茂，习题解析详细，可作为本科以及高等职业技
术学院各专业的公共必修课教材，也可作为全国计算机等级考试培训教材和自学用书，还可作为学习
计算机基础知识和MS Office的参考书。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识1.1 计算机概述1.1.1 计算机发展简史1.1.2 计算机的特点1.1.3 计算机的应用1.1.4 
计算机的分类1.2 数制与编码1.2.1 数制的基本概念1.2.2 进制间的转换1.2.3 二进制数的算术运算规
则1.2.4 逻辑运算规则1.2.5 计算机内的数据表示1.2.6 西文字符的编码1.2.7 汉字的编码1.3 指令和程序设
计语言1.3.1 计算机指令1.3.2 程序设计语言1.4 计算机系统的组成1.4.1 计算机基本工作原理1.4.2 计算机
的硬件组成1.4.3 计算机软件系统1.5 微型计算机的硬件系统1.5.1 微机的主要性能指标1.5.2 微机的基本
配置1.5.3 微机的硬件系统1.6 多媒体技术简介1.6.1 多媒体的概念1.6.2 多媒体个人计算机1.7 计算机的安
全使用1.7.1 计算机安全使用常识1.7.2 计算机使用注意事项1.7.3 计算机病毒及其防治习题一第2章
　Windows操作系统2.1 初识WindowsXP2.2 WindowsXP的基础操作与基础术语2.2.1 WindowsXP的启动
、退出和重新启动2.2.2 鼠标的操作2.2.3 WindowsXP的基本术语2.3 WindowsXP的基本要素2.3.1 桌面2.3.2
窗口2.3.3 对话框2.3.4 菜单2.3.5 应用程序2.3.6 剪贴板及其应用2.3.7 汉字输入法2.4 WindowsXP的文件与
文件夹2.4.1 基本概念2.4.2 资源管理器2.4.3 文件与文件夹的基本操作2.5 WindowsXP系统环境设置2.5.1 
启动控制面板2.5.2 设置显示器2.5.3 安装与删除输入法2.6 WindowsXP的附件和Ms－DOS2.6.1 附件2.6.2
MS-DOS2.6.3 帮助系统习题二第3章　Word2003的使用3.1 Word2003概述3.1.1 Word的启动和退出3.1.2
Word的窗口组成3.1.3 Word文档的新建、打开和保存3.2 文档的编辑3.2.1 文本的录入与修改3.2.2 文本的
复制与移动3.2.3 文本的查找与替换3.2.4 文本的删除3.2.5 撤消和恢复3.3 文档的排版3.3.1 文字格式设
置3.3.2 段落格式设置3.3.3 页面格式设置⋯⋯第4章　Excel2003的使用第5章　PowerPoint2003的使用第6
章　Internet的基础知识与简单应用
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章节摘录

　　第1章　计算机基础知识　　1.1　计算机概述　　1.1.3　计算机的应用　　1.数值计算　　数值计
算，也称科学计算。
计算机运算速度快、精度高、存储容量大，可以完成人工无法实现的科学计算工作。
自然科学、工业、农业和其他领域的现代化建设都离不开计算机的科学计算，尖端科学领域，其重要
性尤其显著。
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