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内容概要

　　本次改版后的计算机应用基础教材内容包括计算机基础知识、Windows XP操作系统、网络基础知
识、Word 2003、Excel 2003、PowerPoinl 2003六个部分。
　　为了满足教学与实践的需求，本着“上课好用、课后适用、今后实用”的原则进行编写，形成了
“简单、易懂、可操作”的编写风格，一切为了学习者能真正的学以致用。
《高等职业教育“十二五”创新型规划教材：计算机应用基础（第2版）》作为高职高专院校的计算
机应用基础教材可以单独使用，也可以与计算机应用基础实训指导配套使用。
同时也可作为计算机人门者的参考书。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识1.1 认识计算机1.2 配置一台适合自己的微机1.3 使用多媒体计算机第2章 Windows
XP操作系统2.1 认识Windows XP操作系统2.2 管理计算机中的文件2.3 Windows XP系统环境设置及附件
第3章 网络基础知识3.1 认识网络3.2 电子邮件3.3 使用免费网络资源3.4 申请和建立博客第4章 Word2003
的使用4.1 本章任务长文档的编辑排版4.2 文档的录入与编辑4.3 文档的排版4.4 表格的应用4.5 图文处理
第5章 Excel2003的使用5.1 本章任务公司的产品销售统计5.2 ABC公司家电产品电子表格的建立与编
辑5.3 使用公式与函数完善电子表格的数据5.4 ABC公司家电产品电子表格的美化5.5 电子表格的管理和
分析5.6 图表的使用第6章 PowerPoint2003的使用6.1 本章任务铁观音茶居，ppt演示文稿的制作6.2 演示
文稿的创建6.3 演示文稿的修饰6.4 演示文稿的放映
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