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前言

二十世纪最伟大的发明是计算机，随着计算机技术的发展，计算机将比电视更重要地深入人们的生活
，计算机技术应用正在改变着人们的生活、工作方式和学习情况。
计算机基础是人们学习和掌握计算机技术的入门本领，信息时代要求每个人必须具备一定的计算机操
作技能。
本书为计算机基础习题集，与《计算机基础》（董凤服主编）一书配套使用。
本书根据计算机的基础内容共分为七大模块。
项目一：计算机基础知识，主要是通过一些选择和填空使读者熟悉了解计算机的历史和常规知识。
项目二：文字录入，通过所给文章的输入练习使读者快速成为一名打字高手。
项目三：操作系统，通过完成所给任务，使读者了解、indows xP的基本操作和文件管理。
项目四：文档处理，题目由浅入深，逐步剖析知识点，让读者在不知不觉中完成复杂的文档排版，大
量的样题涵盖了各个岗位所需的基本知识。
项目五：表格处理，通过大量的练习题使读者掌握表格处理操作。
项目六：幻灯片处理，题目涵盖的知识点广，同时适用于各个岗位的需求。
项目七：网络应用，提供的知识点是目前最通用的技术、最实用的操作。
本习题集题量丰富，以操作为主，重视实践，与日常工作紧密结合，与国家操作员考试大纲相符。
本书由董风服任主编，刘金萍任副主编，张旭辉、郭畅、尹刚、郭学军、耿凯、陈健、薛阳等参加了
本书部分章节的编写工作。
由于编写时间比较仓促，本书尚存在不完善的地方，在此诚恳地希望各位专家和读者来信批评指正。
本书在编写和出版过程中，参考了大量国内外的相关资料，得到了许多专家、师生的热心帮助，同时
，也得到了中国水利水电出版社的大力支持，在此一并表示感谢。
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内容概要

本书根据国家教育部对高职高专院校计算机基础操作能力的教学要求编写的。
全书内容分七个模块，包括计算机基础知识、汉字输入方法、Windows XP操作系统、中文Word 2003
、中文Excel 2003、中文PowerPoint 2003、网络基础与Internet应用等。
这些内容都是当代人日常工作、学习、生活的必备能力，也是当代大学生操作水平的能力体现。
本书是《计算机基础》的配套教材，是学习计算机应用基础、掌握计算机基本操作的好帮手。
　　本书不仅可供高等院校各专业学生作为教材使用，也可作为学习计算机基本操作的在校学生及广
大工程技术人员自学、自练的辅导教材。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐
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