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内容概要

　　本书采用任务驱动的写作方式，通过丰富的实例对计算机基础知识进行了全面系统而重点突出的
讲解，对于应用环节，每一部分都给出了清晰的操作步骤。
　　本书主要内容有计算机基础知识、计算机的基本结构以及各个组成部分的功能和原理、Windows
XP操作系统、Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、计算机网络与Internet应用、信息安全与职业
道德、常用工具软件的介绍等。
　　本书可作为各类高等学校、高职院校计算机基础课程的教材，也适合作为各类计算机培训班的培
训教材，以及计算机爱好者的自学用书。
　　对于选用本书做教材的学校，为了减轻教师的备课工作量，将免费提供与教材有关的电子课件、
各章习题参考答案、模拟试题、上机实验题等教学辅导资料。
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　日期/时间设置　　　2.6.8　打印机设置　　2.7　附件　　　2.7.1　画图　　　2.7.2　记事本　　
　2.7.3　写字板　　　2.7.4　计算器　　　2.7.5　多媒体　　　2.7.6　系统工具　　　2.7.7　设置共享
资源　　　2.7.8　网络驱动器映射　　　2.7.9　网上邻居　　　习题　第3章　文字处理软件Word
2003　　3.1　Word 2003窗口介绍　　　3.1.1　Word 2003窗口的组成　　　3.1.2　多窗口编辑技术　
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设置分栏　　3.5　表格操作　　　3.5.1　创建表格　　　3.5.2　编辑表格　　　3.5.3　表格的格式化
　　3.6　使用图形对象　　　3.6.1　插入图片　　　3.6.2　图片的编辑和格式设置　　　3.6.3　绘制
图形　　　3.6.4　使用文本框　　　3.6.5　使用艺术字　　　3.6.6　水印　　　3.6.7　公式编辑器　
　3.7　页面设置和打印　　　3.7.1　页面设置　　　3.7.2　页眉、页脚和页码　　　3.7.3　分页　　
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　3.9　审阅与注释文档　　　3.9.1　插入注解　　　3.9.2　审阅修订和批注　　3.10　Word 2003
的Web功能　　　3.10.1　创建网页　　　3.10.2　超链接　　　3.10.3　发送邮件　　习题　第4章　电
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