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内容概要

大学计算机基础学习导航概念准确，取材适当，内容编排深浅结合，通俗易懂，实用性强，并兼顾现
代计算机技术发展的新动向。

大学计算机基础学习导航共分11章，包含：计算机与当代信息社会，微型计算机硬件系统，操作系统
基础（Windows操作系统），办公应用文字处理软件（中文Word 2003和金山文字2003），表格处理软
件（Excel 2003和金山表格2003），文稿制作软件（PowerPoint 2003和金山演示2003），Access 2003的使
用和计算机网络与多媒体技术基础等内容的学习指导，有大量的例题讲解和习题。

大学计算机基础学习导航可作为高等教育教辅教材，也可供计算机初学者使用。
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符、汉字编码1.2.4 计算机中信息的存储单位:位、字节、字、字长1.2.5 二进制数的逻辑运算1.3 例题分
析1.4 练习题1.5 练习题参考答案第2章 微型计算机硬件系统2.1 考纲要求2.2 内容要求2.2.1 计算机系统的
概念2.2.2 计算机硬件系统的组成及功能2.2.3 计算机软件系统的组成2.3 例题分析2.4 练习题2.5 练习题参
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和分类3.2.2 文件与文件夹3.2.3 Windows XP的基本知识3.2.4 Windows的基本操作3.2.5 Windows资源管理
器的使用3.2.6 Windows控制面板的使用3.3 例题分析3.4 练习题3.5 练习题参考答案第4章 文字处理软
件(Word 2003)4.1 考纲要求4.2 内容要求4.2.1 Word 2003的基本功能, 运行环境、启动和退出4.2.2 Word
2003的基本操作4.2.3 Word 2003文档的编辑4.2.4 Word 2003文档的排版4.2.5 表格制作4.2.6 Word 2003的图
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文本格式5.2.4 金山文字中的对象操作5.2.5 金山文字中的表格5.3 例题分析5.4 练习题5.5 练习题参考答案
第6章 表格处理软件(Excel 2003)6.1 考纲要求6.2 内容要求6.2.1 电子表格Excel 2003的基本概念6.2.2 电子
表格Excel 2003工作簿的操作6.2.3 电子表格Excel 2003工作表的操作6.2.4 电子表格Excel 2003工作表的运
算功能6.2.5 电子表格Excel 2003工作表的图表6.2.6 电子表格Excel 2003工作表的格式化和打印输出6.2.7 
电子表格Excel 2003工作表的数据处理与统计分析6.2.8 电子表格Excel 2003工作表的网络功能6.3 例题分
析6.4 练习题6.5 练习题参考答案第7章 表格处理软件(金山表格2003)7.1 考纲要求7.2 内容要求7.2.1 金山
表格的概述7.2.2 金山表格的启动和退出7.2.3 金山表格中的基本操作7.2.4 金山表格的数据运算7.2.5 金山
表格的图表制作7.2.6 金山表格的打印7.3 例题分析7.4 练习题7.5 练习题参考答案第8章 文稿制作软
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文稿制作软件(金山演示2003)9.1 考纲要求9.2 内容要求9.2.1 了解金山演示的基本概念9.2.2 了解金山演
示的启动和退出9.2.3 金山演示中的3种视图9.2.4 编辑演示文稿9.2.5 设置演示页格式9.2.6 演示文稿的播
放与打印9.3 例题分析9.4 练习题9.5 习题参考答案第10章 计算机网络与多媒体技术基础10.1 考纲要
求10.2 内容要求10.2.1 计算机网络概论、基本功能、分类、组成10.2.2 Internet的知识10.2.3 多媒体基本
常识10.2.4 计算机安全的基本常识10.3 例题分析10.4 练习题10.5 练习题参考答案第11章 Access的应用11.1
考纲要求11.2 内容要求11.2.1 数据库基础知识11.2.2 数据库和表的基本操作11.2.3 查询的基本操作11.3 例
题分析11.4 练习题11.5 练习题参考答案附录A 一级笔试模拟试题附录B 一级上机模拟试题
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