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内容概要

本书是应用型本科计算机科学与技术规划教材《大学计算机基础》配套的上机指导和习题解答，也可
以作为计算机文化基础、计算机公共基础、大学计算机操作等教材或课程的习题解答与上机指导教材
。本书紧紧围绕《大学计算机基础》教材的知识要点展开，并结合全国计算机等级考试大纲，吸纳了
近年来的各类考试参考书及实际考试题型编写而成。全书包括上机指导、习题及参考答案。主要涉及
计算机基础知识、Windows XP、Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、常用工具软件使用、网络应
用等内容的上机指导，加入了大量具有代表性的习题与解答。为了配合教学，针对计算机应用中基本
技能构成的特点，用若干个相关联的上机实验指导，强化学生的动手操作能力。
本书可作为高等院校本科、专科、高职高专、函授、成人教育等类学生的大学计算机基础或大学计算
机文化基础等课程的实验、实训教材，也可作为计算机初学者上机操作的指导书和课后学习的参考书
，还适合作为计算机等级考试、计算机各类培训班的实训教材，或用于各类人员自学的教材或参考书
。
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书籍目录

第1章 计算机基础  1.1 计算机的发展与应用  1.2 计算机中信息的表示  1.3 计算机中常用的编码  1.4 计算
机的组成及工作原理  1.5 计算机多媒体技术  1.6 自己动手组装计算机  1.7 计算机故障检测与维修第2章 
操作系统Windows XP  2.1 Windows XP基本知识  2.2 文件管理  2.3 磁盘管理和维护  2.4 系统设置  2.5 计算
机管理  2.6 Windows 安全配置  2.7 使用多媒体技术第3章 Word 2003应用基础与操作实例  3.1 中文
版Word 2003简述  3.2 Word 2003窗口操作  3.3 使用菜单命令和工具栏  3.4 Word文件管理  3.5 编辑Word
文档  3.6 Word的表格技术  3.7 Word 2003的对象插入  3.8 Word 2003图文混排  3.9 Word 2003的样式与模
板  3.10 Word 2003的排版  3.11 页面设置与打印  3.12 Word 2003操作实例第4章 PowerPoint 2003应用基础
与操作实例第5章 Excel 2003应用基础与操作实例第6章 计算机网络与因特网第7章 计算机信息安全与保
护第8章 常用工具软件及使用参考文献
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