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内容概要

　　《21世纪高等学校计算机教育实用规划教材：计算机操作技能教程》介绍了组装微型计算机硬件
的主要部件，操作系统的有关知识和Windows
XP操作系统的常用和常规设置操作，Word 2003文字处理软件、Excel 2003电子表格软件、PowerPoint
2003演示文稿软件、网络基础知识和IE浏览器及常用工具软件、防病毒软件的使用，还介绍了BIOS和
注册表的设置操作及计算机系统的安全和维护的知识与方法。

　　《21世纪高等学校计算机教育实用规划教材：计算机操作技能教程》详细描述了操作每个实例的
具体步骤，同时引申出相关的知识点和操作技巧。
每章的内容之间环环相扣、循序渐进、由易到难，具有层次性，实用性。

　　《21世纪高等学校计算机教育实用规划教材：计算机操作技能教程》可作为本科和大专院校计算
机和信息专业“计算机应用基础”和“计算机操作实用技术”等课程的教材，也适用于其他需要学习
计算机操作的人们作为自学的参考书。
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书籍目录

第1章 认识计算机
1.1 计算机概述
1.1.1 计算机的发展
1.1.2 计算机的分类及发展趋势
1.1.3 计算机的应用领域
1.2 计算机系统结构
1.2.1 计算机硬件系统的组成
1.2.2 计算机的工作原理
1.2.3 计算机的软件系统
1.3 微机的启动与关机及键盘和鼠标的操作
1.3.1 微机的启动与关闭
1.3.2 键盘
1.3.3 鼠标器
实践练习部分
第2章 操作系统使用基础
2.1 操作系统概述
2.1.1 操作系统的发展和功能
2.1.2 操作系统的类型
2.2 微机常见的操作系统
2.2.1 DOS与Windows操作系统
2.2.2 其他操作系统
2.3 Windows XP操作系统
2.3.1 中文Windows XP的运行环境与安装
2.3.2 中文Windows XP常用操作
2.3.3 文件与文件夹的基本操作
2.3.4 Windows XP常规设置操作
2.3.5 Windows XP应用程序与软件操作
2.4 文字信息输入
2.4.1 文字信息输入基础
2.4.2 智能ABC输入法
2.4.3 五笔字型输入法
实践练习部分
第3章 中文Word 2003文字处理系统
3.1 Word 2003界面与基本功能介绍
3.1.1 启动和退出Word 2003
3.1.2 Word 2003窗口组成
3.2 文档的基本操作
3.2.1 文档的建立、保存、打开、关闭
3.2.2 文档编辑操作
3.3 文档的排版操作
3.3.1 文档版面设计操作
3.3.2 在文档中插入表格操作
3.3.3 在文档中插入图形和图片操作
3.4 模板样式与长文档的编辑
3.4.1 模板与样式的创建和使用
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3.4.2 长文档的编辑
3.4.3 创建目录、更新目录
3.5 页面排版与打印文档
3.5.1 页面设置
3.5.2 页眉和页脚
3.5.3 文档预览与打印
实践练习部分
第4章 Excel 2003电子表格处理基础
4.1 Excel 2003界面与功能介绍
4.2 Excel 2003工作簿基本操作
4.2.1 工作簿的创建和命名
4.2.2 工作簿的保存及加密
4.2.3 工作簿的打开
4.3 Excel 2003工作表基本操作
4.3.1 工作表的选择
4.3.2 表格的建立及数据输入
4.3.3 插入工作表
4.3.4 工作表的移动与复制
4.3.5 工作表的删除及保护
4.4 单元格的操作
4.4.1 单元格的基本操作
⋯⋯
第5章 PowerPoint 2003演示文稿制作基础
第6章 计算机网络与Internet
第7章 计算机安全与系统的维护和维修
附录A 计算机中的数据及转换
附录B 常用工具软件的介绍及使用
参考文献
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