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内容概要

　　《计算机应用基础》是根据高职高专计算机应用基础课程教学的基本要求，结合国家职业资格认
证中级计算机操作员考试大纲和高新技术考试办公自动化中级操作员标准编写而成。
力求通过《计算机应用基础》的学习，能够熟练掌握计算机的操作技能，并通过相应等级的认证考试
。
《计算机应用基础》共分8章，内容包括计算机的基础知识；文字录入技术；windows xp的使用；word
2002及其应用；excel 2002及其应用；powerpoint 2002及其应用；计算机网络应用基础；常用工具软件
使用。
　　《计算机应用基础》适用于高职高专计算机公共基础课程教学，也可作为相应等级的国家职业资
格认证和办公自动化中级操作员的培训用书。
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第1章 计算机基础知识1.1 计算机的发展与应用1.2 计算机系统组成1.3 pc机的组成1.4 计算机中信息的表
示练习与思考第2章 文字录入技术2.1 键盘2.2 汉字的编码方式2.3 智能abc输入法2.4 五笔字型输入法2.5 
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媒体练习与思考第4章 word 2002及其应用4.1 word 2002编辑环境4.2 word 2002的基本操作4.3 基本格式设
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数据管理与分析5.7 屏幕显示和打印工作表5.8 excel 2002与word 2002综合应用练习与思考第6章 演示文
稿powerpoint 2002及其应用6.1 powerpoint 2002的基础知识6.2 编辑与修改演示文稿6.3 插入对象与设
置6.4 演示文稿的放映练习与思考第7章 计算机网络技术基础7.1 计算机网络的基础知识7.2 网络通信协
议7.3 连接到internet7.4 internet explorer 的使用练习与思考第8章 常用工具软件使用8.1 压缩与解压缩软
件8.2 看图工具软件8.3 计算机病毒与反病毒软件练习与思考
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