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《计算机应用基础》

内容概要

本教材旨在针对高职高专和成人高教学生，培养学生计算机操作的基本技能。本书主要包括：计算机
基础知识、WindowsXP、WordXP、ExcelXP、PowerPointXP、FrontPageXP和计算机网络基础知识，共7
个部分。本教材与同类教材比较最突出的特点是内容系统、完整；每一章节以“简介”引入，以“实
例”引导，便于学生上机操作练习，掌握系统的功能。另外本书还包括等级考试和职业资格考试等内
容。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识  第1节 计算机的发展与应用  第2节 计算机系统的组成  第3节 信息在计算机中的
表示  第4节 计算机的维护与安全使用  第5节 计算机指法练习和输入法  本章小结  习题一第2章
Windows XP中文版  第1节 Windows XP简介  第2节 Windows XP桌面  第3节 Windows XP窗口  第4节 任务
栏  第5节 系统资源管理  第6节 文件与文件夹管理  第7节 磁盘管理  第8节 Windows XP面板设置  第9节
Windows XP个性化习题  本章小结第3章 Word XP文字处理系统  第1节 Microsoft Office XP入门知识  第2
节 Word XP概述  第3节 Word XP的基本操作  第4节 Word XP文本格式设置  第5节 表格的应用  第6节 图
像处理  本章小结  习题三第4章 Excel XP电子表格系统  第1节 初识Excel XP  第2节 工作簿与工作表  第3
节 编辑工作表  第4节 格式化工作表  第5节 公式的使用  第6节 函数的使用  第7节 图表  第8节 工作表的
管理  第9节 Excel 网络功能  本章小结  习题四 第5章 PowerPoint XP演示文稿第6章 FrontPage XP网页制作
系统第7章 计算机网络基础附录A ASCII表附录B 常用网站附录C 部分习题答案
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