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内容概要

本书是为计算机基础教学和计算机基础培训而编写的教材。
主要内容有：计算机基础知识、中文Windows XP/2003的使用、汉字输入法、中文Office 2003概述、中
文字处理软件Word 2003、中文电子表格软件Excel 2003、中文演示稿制作软件PowerPoint 2003、中文网
页制作软件FrontPage 2003、中文数据库Access 2003、网上冲浪与收发电子邮件、计算机与多媒体技术
、计算机安全、常用工具软件的使用、计算机的选购与组装。
书中配有大量的实例和习题，对每章所讲内容进行练习，使读者在学习和工作中更加得心应用，做到
学以致用。
    本书内容全面、图文并茂、实例丰富，可作为各大中专院校计算机应用基础课程和各类培训班的首
选教材，同时也可作为计算机爱好者的自学参考资料。
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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 第二节 计算机的编码与数据单位 第三节 计算机
系统的组成 第四节 键盘简介及操作 第五节 上机指导 本章小结 习题一第二章 中文Windows XP/2003的
使用 第一节 Windows XP基础知识 第二节 Windows XP窗口的操作 第三节 “开始”菜单和任务兰的设
置 第四节 Windows XP桌面设置 第五节 文件及文件夹的管理 第六节 Windows XP的控制面板 第七节
Windows XP附件 第八节 Windows Server 2003的新增功能 第九节 上机指导 本章小结 习题二第三章 汉字
输入法 第一节 键盘和鼠标的操作 第二节 输入法简介 第三节 五笔字型输入法 第四节 其他常用输入法 
第五节 上机指导 本章小结 习题三第四章 中文Office 2003概述 第一节 中文Office 2003简介 第二节 中
文Office 2003的安装、启动和退出 第三节 中文Office 2003的帮助系统 第四节 上机指导 本章小结 习题四
第五章 中文字处理软件Word 2003⋯⋯第六章 中文电子表格软件Excel 2003第七章 中文演示稿制作软
件PowerPoint 2003第八章 中文网页制作软件FrontPage 2003第九章 中文数据库软件Access 2003第十章 网
上冲浪与收发电子邮件第十一章 计算机与多媒体技术第十二章 计算机安全第十三章 常用工具软件的
使用第十四章 计算机的选购与组装
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