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内容概要

　　《计算机应用基础教程》主要内容包括计算机基本知识、硬件及软件系统、操作系统基础知识及
应用、文字处理软件Word 2003、电子表格处理软件Excel 2003、演示软件PowerPoint 2003、计算机网络
基础知识、网页设计软件Frontpage 2003的应用、常用工具软件等。
本教材注重将信息技术、计算机技术、教学研究和科学研究的新成果、新理念和最新发展信息融人教
材中，兼顾大中专各类专业学生对计算机课程学习的要求，适应面广泛，同时内容深入浅出，便于教
学和自学。
在编写过程中，力求内容详细，语言精炼，操作性强，是教学、自学的好教材。
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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 计算机的发展简史1.1.2 计算机的发展趋势1.1.3 计算机的分
类1.1.4 计算机的特点1.1.5 计算机的应用1.2 数据在计算机中的表示1.2.1 信息和数据1.2.2 进位计数
制1.2.3 不同进位计数制之间的转换1.2.4 字符和汉字编码1.3 计算机系统1.3.1 计算机硬件系统1.3.2 计算
机的基本工作原理1.3.3 计算机软件系统1.3.4 微型计算机硬件系统1.4 多媒体技术简介1.4.1 多媒体基础
知识1.4.2 多媒体计算机的组成1.5 计算机信息安全1.5.1 信息安全的概念1.5.2 计算机病毒及防治第2章
　Windows XP操作系统2.1 操作系统概述2.1.1 操作系统的基本概念2.1.2 常见操作系统简介2.2 Windows
XP的安装、启动与退出2.2.1 Windows XP的安装2.2.2 windows XP的启动与退出2.2.3 任务管理器2.3 鼠标
、键盘的操作及输入法简介2.3.1 键盘的操作2.3.2 鼠标的操作2.3.3 输入法简介2.4 Windows XP的桌面和
窗口2.5 Windows XP的文件和文件夹管理2.5.1 文件相关概念2.5.2 资源管理器2.5.3 文件和文件夹的操
作2.6 Windows XP控制面板第3章　文字处理软件Word 20033.1 初识Word 20033.1.1 Word 2003的启动与
退出3.1.2 认识word 2003窗口3.2 Word文档的创建3.3 Word 2003基本编辑3.4 格式化文档及排版3.5 制
作Wrod表格3.5.1 表格基本操作3.5.2 表格高级操作3.6 图文混排第4章　电子表格软件Excel 20034.1 初
识Excel 20034.1.1 Excel 2003的启动与退出4.1.2 Excel 2003的主界面4.2 创建与管理工作表4.2.1 新建与保存
工作表4.2.2 工作表的管理4.3 格式化工作表4.3.1 基本操作4.3.2 高级操作4.4 公式和函数的应用4.5 数据处
理4.5.1 数据的排序4.5.2 数据的筛选4.5.3 分类汇总4.5.4 数据透视表4.6 数据图表第5章　演示文稿软
件PowerPoint 20035.1 初识PowerPoint 20035.1.1 PowerPoint 2003的启动与退出5.1.2 认识PowerPoint 2003窗
口5.1.3 认识PowerPoint 2003视图5.2 PowerPoint 2003的基本操作5.3 美化演示文稿5.4 幻灯片的超链接、
切换、动画5.5 演示文稿的放映与打包第6章　因特网应用与网页制作6.1 计算机网络基础知识6.1.1 计算
机网络概述6.1.2 网络通信协议6.1.3 计算机局域网6.2 Internet基础知识6.2.1 Internet概述6.2.2 IP地址与域
名6.3 Internet应用6.3.1 因特网信息浏览6.3.2 信息检索与下载6.3.3 收发电子邮件6.3.4 网上交流6.4 网页制
作6.4.1 FrontPage 2003的启动与退出6.4.2 创建网站6.4.3 设计主页6.4.4 超级链接的应用6.4.5 框架网页第7
章　常用计算机工具软件7.1 压缩与解压缩软件winRAR7.1.1 WinRAR的启动与退出7.1.2 文件的快速压
缩和解压7.2 360杀毒及360安全卫士7.2.1 360杀毒及360安全卫士简介7.2.2 360杀毒软件的基本操作7.2.3
360安全卫士的基本操作7.3 常用的多媒体播放器7.4 图片浏览软件ACDSee 7.07.4.1 ACDSee 7.0的安装、
启动与退出7.4.2 ACDSee 7.0的使用
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