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内容概要

本书共分为6章，内容包括计算机基础知识、微机操作系统WindowsXP、字处理软件Word XP、电子表
格处理软件Excel XP、演示文稿软件PowerPoint XP和计算机网络与Internet。

    本书在教学实践的基础上编写而成。
在编写过程中，重点突出了本书的实用性、适用性和先进性，注意由浅入深、渐序渐进、繁简适当，
尽量采用通俗的语言解释、表述一些初学者难以理解的概念和术语，并配合相应的插图描述操作方法
，且各章后均附有习题，为读者自学创造条件。

    本书既可作为大专院校、高等职业技术院校、职工大学、业余大学、夜大学、函授大学、成人教育
学院计算机文化课教材，又可以作为全国计算机等级考试和自学考试的助学用书。
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书籍目录

前言第1章  计算机基础知识  1.1 计算机的发展  1.2 计算机的特点及应领域  1.3 计算机常用数制  1.4 数据
与编码  1.5 计算机系统的组成  1.6 计算机病毒及其防织第2章  微机操作系统Windows XP  2.1 操作系统概
述  2.2 操作系统的重要概念和术语  2.3 Windows XP简介和基本操作  2.4 Windows XP 的窗口、对话框 
2.5 文件和文件夹操作  2.6 磁盘管理(我的电脑)  2.7 控制面板  2.8 Windows XP 的汉字处理功能  2.9
Windows XP 附件  2.10 Internet和电子邮件第3章  字处理软件Word XP  3.1 Word XP的基本操作  3.2 Word
XP文档编辑  3.3 Word XP文档的排版  3.4 Word XP页面设计与与打印    3.5 Word XP的样式与模板  3.6
Word XP表格处理  3.7 创建文本框与插入图片  3.8 绘制图形  3.9 数学公式编辑⋯⋯第4章  电子表格处理
软件Excel XP第5章  演示文稿软件Powerpoint XP第6章  计算机网络与Internet参考文献
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