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内容概要

本书是与《计算机应用基础》配套使用的学习与实训指导书。
全书共分十个部分，与《计算机应用基础》一书的各章节对应，内容包括计算机基础、中文Windows
XP的使用、中文Word 2002的使用、EXCEL 2002的使用、PowerPoint 2002的使用计算机网络、Access
2002的使用、计算机网络与Internet的知识、计算机病毒的防范和DOS命令使用简介。
    每一章分为知识体系、例题精解、习题精选和参考答案四个方面。
“知识体系”为学习本章内容提供清晰的思路，“例题精解”包含选择题和上机实习题两部分内容。
选择题精选了本章有代表性的题目，并给出详细分析和解答。
每一章都设置了若干个上机实习题，通过上机实践以达到熟练掌握的目的。
“习题精选”包含选择题、填空题和操作题三部分，内容丰富，知识点分布合理。
“参考答案”给出选择题和填空题的参答案，使读者能够检查学习的成果。
　　本书从实用性、易掌握出发，多种操作题型，重点突出、操作简练、可操作性强。
本书可以作为高职高专学校各专业计算机基础课程的辅导资料，也可作为计算机一级考试以及办公自
动化等相关专业的通用辅导资料，还可以作为计算机爱好者以及相关从业人员的自学用书。
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书籍目录

第一章　计算机基础知识  一、知识体系  二、例题精解　　（一）选择题精解　　（二）上机实习题
　　　上机实习一　熟悉微型计算机系统　　　上机实习二　中英文输入　三、习题精选　　（一）
选择题　　（二）填空题　四、参考答案　　（一）选择题答案　　（二）填空题答案第二章　中
文Windows XP　一、知识体系　二、例题精解　　（一）选择题精解　　（二）上机实习题　　　上
机实习一　Windows XP的基本操作　　　上机实习二　用户账户的管理　　　上机实习三　文件夹和
文件的管理　　　上机实习四　磁盘管理　　　上机实习五　设置工作环境　　　上机实习六　使用
多媒体应用程序　　　上机实习七　使用画图程序　三、习题精选　　（一）选择题　　（二）填空
题　　（三）操作题　四、参考答案　　（一）选择题答案　　（二）填空题答案第三章　字处理软
件Word 2002　一、知识体系　二、例题精解　　（一）选择题精解　　（二）上机实习题　　　上
机实习一文档的编辑　　　上机实习二文档格式化　　　上机实习三表格操作　　　上机实习四图文
混排　　　上机实习五打印文档　三、习题精选　　（一）选择题　　（二）填空题　　（三）操作
题　　第一套　　第二套　　第三套　　第四套　四、参考答案　　（一）选择题答案　　（二）填
空题答案第四章　电子表格软件Excel 2002第五章　演示文稿制作软件PowerPoint2002第六章　计算机
网络基础与Internet第七章　计算机信息安全第八章　Windows XP下的DOS命令附录　汉字输入法　一
、汉字输入码　二、几种常见的汉字输入法　三、五笔字型输入法
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