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内容概要

本书内容主要分为六大部分：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、演示文稿软件PowerPoint
2003的使用和因特网的初步知识。

本书源于大学计算机基础教育的教学实践，凝聚了一线教师的教学经验与成果，可作为学习计算机基
础知识的教材，也可作为广大计算机爱好者自学计算机相关知识的参考书。
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书籍目录

第1章　计算机基础?识
　1．1　计算机概述
　1．2　信息在计算机中的表示
　1．3　计算机的硬件组成
　1．4　计算机软件
　1．5　多媒体技术简介
　1．6　计算机病毒及防范
　练习题
第2章　Windows　XP的使用
　2．1　Windows　XP概述
　2．2　键盘和鼠标的操作
　2．3　文件的管理
　2．4　常用的其他操作
　2．5　实用工具
　练习题
第3章　Word　2003的使用
　3．1　Word概述
　3．2　文档的创建和保存
　3．3　文档的编辑
　3．4　文档格式的设置
　3．5　页面格式的设置
　3．6　图文混排
　3．7　表格操作
　3．8　文档的打印
　练习题
第4章　Excel　2003的使用
　4．1　Excel概述
　4．2　Excel的基本操作
　4．3　格式化工作表
　⋯⋯
第5章　PowerPoint 2003的使用
第6章　因特网的初步知识
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