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内容概要

　　本书按照教育部高等学校非计算机专业计算机基础教学指导委员会提出的大学计算机基础教学基
本要求编写而成。
全书共9章，其内容主要包括计算机基础知识、Windows XP操作系统的使用、文字处理软件Word 2003
、电子表格软件Excel 2003、演示文稿制作软件PowerPoint 2003、计算机网络基础与Internet应用、信息
检索与利用基础、多媒体基础知识及应用、网页设计基础等。
　　本书以社会需求为导向，紧跟当前计算机技术的发展和应用水平，注重实际操作和应用，同时覆
盖计算机等级考试一级（Windows环境）的内容，使学生的计算机基础只是、应用能力和信息素养得
到全面培养与提高。
　　本书内容充实，通俗易懂，可作为高等学校非计算机专业学生进行计算机基础知识和应用技术的
教材，也可作为参加计算机一级考试以及各类计算机培训班教材或初学者的自学用书。
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和类型1.1.3　计算机的应用领域1.1.4　信息化社会1.2　计算机中信息的表示1.2.1　计算机中的数
制1.2.2　数制间的相互转换1.2.3　计算机中数据的存储单位1.2.4　信息数字化1.3　计算机系统组
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作2.1.1　Windows XP的桌面2.1.2　窗口操作2.1.3　对话框操作2.1.4　菜单操作2.1.5　任务栏操作2.1.6　
汉字输入简介2.2　Windows’XP的文件管理2.2.1　文件系统概述2.2.2 “资源管理器”的使用2.2.3　文
件与文件夹的基本操作2.2.4　文件的搜索2.3　Windows xP的程序与任务管理2.3.1　运行程序2.3.2　任
务管理2.3.3　程序的安装与卸载2.4　Windows xP的系统管理2.4.1　用户管理2.4.2　设备管理2.4.3　磁
盘管理2.4.4　系统注册表2.5　Windows XP的环境设置2.5.1　显示属性设置2.5.2　日期和时间设置2.5.3
　“开始”菜单和任务栏设置2.6　Windows xP的实用工具2.6.1　记事本2.6.2　写字板2.6.3　计算
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