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内容概要

本书融知识性、实用性于一体，按照计算机基础教学的内容结构，将全书分为习题和上机指导两部分
。
主要内容包括：Windows XP操作系统、Office 2003常用软件（Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003
和Access 2003）、网络基础知识和：Internet Explorer浏览器的使用。
根据各部分内容设计了23个实验，每个实验给出了样文及参考操作步骤，全面讲解了使用计算机的一
些基本技能；各章配有练习题及参考答案，供读者增强理论知识的学习。
在本书后面给出了笔试模拟试题和上机模拟测试题，以便读者检测自己的学习情况，或作为考试前的
模拟训练。
    本书在编排上由浅入深、分层次、分程度、循序渐进、难易兼顾、重点突出。
读者可以通过书中大量的习题和操作题，逐步了解计算机的基本知识，熟练并掌握操作系统及常用软
件的使用。
    本书实用性强，既可以作为高等院校学生学习计算机应用基础的习题和上机实验指导书，也可以作
为计算机初学者和爱好者的学习、练习用书。
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章节摘录

第2章 操作系统Windows XP操作系统是计算机与用户的接口，完成对所有软、硬件资源的管理，是所
有软件的基础，也是使用计算机必不可缺的重要软件。
学习使用计算机首先是从学习使用操作系统开始的。
Windows操作系统是微型计算机中使用范围非常广的操作系统，它提供了友好的图形用户界面，是一
个多任务的图形操作系统。
Windows XP支持DOS下的应用程序，支持网络功能、多媒体功能、文件间的链接与嵌入功能。
上述特点和灵活快捷的在线帮助文档，使用户在一种多窗口的环境中，通过鼠标或键盘的简单操作，
可以更高效、更方便地使用计算机并实现对计算机系统的管理。
本章主要介绍Windows XP的使用，包括图标、窗口、菜单和对话框的使用及操作；资源管理器的使用
：控制面板中设备的设置等。
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编辑推荐

《高等学校计算机应用规划教材·计算机基础习题与实验指导》实用性强，既可以作为高等院校学生
学习计算机应用基础的习题和上机实验指导书，也可以作为计算机初学者和爱好者的学习、练习用书
。
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