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内容概要

　　本书以计算机初学者为对象，介绍计算机的基本知识与基本操作。
全书共5章，分别介绍计算机的基础知识、Windows操作系统、Office操作、计算机网络基础与Internet
的使用、网页制作。
Office操作包括Word XP、Excel XP和PowerPoint XP的操作。
为了便于理解书中的知识和操作，对知识背景和操作注意事项作了说明。
每章后面都配有练习题，以巩固所学知识。
　　本书是全国网络营销员(师)资格考试指定教材。
也可以作为大专院校各专业的计算机基础教材，以及各类计算机基础培训教材和参考书。
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第1章　电子计算机的基础知识　  1.1　电子计算机的诞生和发展　  1.2　电子计算机的特点、用途和
分类　  1.3　电子计算机系统的组成及工作原理　  1.4　微型计算机简介　  1.5　计算机安全与计算机
维护　  1.6　多媒体计算机　  本章小结　  习题　第2章　Windows操作系统　  2.1　Windows基本知识
　  2.2　Windows XP的基本操作　  2.3　附件工具　  2.4　资源管理　  2.5　设置工作环境　  2.6　中英
文输入方法　  2.7　应用实例　  本章小结　  练习　第3章　Office操作　  3.1　Word的基本知识　  3.2
　Word的基本操作　  3.4　Excel的基本操作　  3.5　PowerPoint的基本知识　  3.6　PowerPoint的基本操
作　  本章小结　  练习　第4章　计算机网络基础与Internet的使用　  4.1　计算机网络基础　  4.2
　Internet概述　  4.3　接入Internet　  4.4　使用浏览器　  4.5　收发电子邮件　  本章小结　  练习　第5
章　网页制作　  5.1　FrontPage XP简介　  5.2　创建站点与网页　  5.3　表格的应用　  5.4　超链接的
应用　  5.5　组件的应用　  本章小结　  练习　参考文献　
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