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内容概要

　　计算机和互联网正在改变着人们的生活、学习和工作方式，推动着世界经济的发展和社会进步。
掌握计算机的基本操作已经成为人们的一项基本的工作技能。
本书主要是面向高职高专院校计算机应用和相关专业学生，以及广大计算机初学者编写的一本计算机
应用基础教程。
全书涉及各种计算机基础知识和基本操作，对每一个操作都提供了具体的步骤，使初学者能够在较短
的时间里学会使用计算机。
　　本书内容包括计算机基础知识，WindowsXP操作入门，安装和使用五笔字型输入法，Word 2003的
基本操作，文档的编辑、排版与打印，制作Excel电子表格，制作PowerPoint幻灯片，创建和使用Access
数据库，计算机网络基础，使用常用办公设备以及计算机病毒与网络安全等。
通过这些实用的内容讲解，让一个计算机初学者逐渐成为一个行家里手。
　　本书内容全面、讲解细致、图文并茂，每章都有上机实训并配有按特定目标安排的习题。
既可作为高职高专计算机应用和相关专业的教材，也可作为计算机初学者和各类办公人员自学用书，
还可作为各类电脑培训班的培训教材。
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书籍目录

第一章 计算机基础知识第一节 计算机概述第二节 计算机中数据的表示及信息编码第三节 计算机系统
的组成第四节 计算机系统的安全性综合练习第二章 微型订算机系统⋯⋯第三章 Windows操作系统第四
章 字处理软件Word第五章 电子表格Excel第六章 演示文稿软件PowerPoint第七章 计算机网络基础第八
章 Internet基础与应用
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