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内容概要

　　大学各专业计算机公共基础课程有着基本相同的教学内容，但侧重点与案例，则有着专业门类的
倾向性。
《高等学校文科计算机课程系列教材：文科计算机教程（Windows XP与Office2003环境）》是由卢湘
鸿教授根据教育部高等教育司组织制定的《普通高等学校文科类专业大学计算机教学基本要求》中公
共基础部分教学内容的构架组织编写的，主要内容包括计算机基础知识、中文操作系统Windows XP、
文字处理软件Word 2003、电子表格软件。
Excel 2003、多媒体应用基础、图像处理与矢量动画制作、演示文稿制作软件PowerPoint 2003、网络基
础知识、Internet基本使用、信息检索与利用基础、常用工具软件等11个部分，并配有丰富的例题和习
题，以方便教学的需要。
　　《高等学校文科计算机课程系列教材：文科计算机教程（Windows XP与Office2003环境）》可以
满足文科类各专业计算机公共基础课程教学的基本需要，也可作为计算机等级考试培训教材以及办公
人员的自学用书。
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Windows XP下的鼠标2.1.5 Windows XP桌面2.1.6 Windows XP窗口2.1.7 菜单与工具栏2.1.8 对话框操
作2.1.9 获取帮助2.1.10 Windows XP的重新启动与关闭2.2 Windows XP的文件管理2.2.1 文件管理中的基本
概念2.2.2 Windows XP的文件组织结构2.2.3 文件管理工具2.2.4 文件与文件夹操作2.2.5 回收站的使用2.2.6
磁盘管理2.3 软件的管理2.3.1 程序的运行2.3.2 使用快捷方式2.3.3 记事本、画图、计算器、媒体播放等
功能2.3.4 程序的安装与卸载2.4 Windows XP的系统设备管理2.4.1 安装新硬件2.4.2 设备管理器——控制
面板2.4.3 设置个性化的工作环境2.5 中文键盘输入法2.5.1 中文输入法的使用2.5.2 输入法的安装、删除
与设置2.6 系统管理与维护2.6.1 磁盘清理2.6.2 文件的备份与还原2.6.3 死机及处理方法本章小结习题2
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缩概述5.2 编织绚丽的多媒体世界5.2.1 特效文字的制作5.2.2 声音的采集与加工5.2.3 图像和图形的创
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