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内容概要

　　《高等学校教材：大学计算机实用基础教程》根据教育部《关于进一步加强高等学校计算机基础
教学的意见》中有关“大学计算机基础”课程要求编写。
　　全书共分为6章，主要内容包括计算机系统基础、Windows XP操作系统基础、Word 2003文字处理
、Excel 2003电子表格、PowerPoint 2003演示文稿制作、Internet及其应用。
《高等学校教材：大学计算机实用基础教程》以实验和案例作为主线，突出培养学生熟练掌握和使用
计算机常用软件的能力。
本书另配有《大学计算机基础教程实验指导与测试》。
　　《高等学校教材：大学计算机实用基础教程》适合作为高等学校非计算机专业本科“大学计算机
基础”课程的教材。
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书籍目录

第1章 计算机系统基础1.1 计算机的发展和分类1.2 计算机系统组成1.2.1 计算机硬件系统1.2.2 计算机软
件系统1.3 计算机的基本工作原理1.4 计算机的主要技术指标1.5 计算机中使用的数制1.6 计算机中数据
的表示1.6.1 定点数的表示方法1.6.2 定点整数的原码表示1.6.3 定点整数的反码表示1.6.4 定点整数的补码
表示1.6.5 补码加减法运算举例1.6.6 浮点数的表示方法1.6.7 字符数据的表示方法1.6.8 汉字的表示方法习
题第2章 WindowsXP操作系统基础2.1 操作系统概述2.1.1 操作系统的定义2.1.2 操作系统的功能2.1.3 操作
系统的分类2.1.4 常见操作系统2.2 WindowsXP操作系统概述2.2.1 WindowsXP简介2.2.2 WindowsXP的安
装和运行环境2.2.3 WindowsXP的启动与关闭2.3 WindowsXP的基本操作2.3.1 鼠标和键盘2.3.2 桌面2.3.3 
图标2.3.4 任务栏2.3.5 菜单2.3.6 窗口2.3.7 对话框2.4 文件管理2.4.1 文件与文件夹的概念2.4.2 “我的电脑
”窗口和资源管理器2.4.3 剪贴板2.4.4 文件与文件夹的基本操作2.5 任务和程序管理2.5.1 任务管理
器2.5.2 应用程序管理2.5.3 安装和卸载应用程序2.6 控制面板2.6.1 控制面板简介2.6.2 系统设置2.6.3 打印
机设置2.6.4 设置时间、语言和区域2.6.5 用户账户管理2.7 附件程序的使用2.7.1 记事本2.7.2 画图习题第3
章 Word2003文字处理3.1 创建Word文档的基本操作3.1.1 Word2003的启动和退出3.1.2 Word2003的程序
窗口组成3.1.3 新建文档3.1.4 文档的基本操作3.2 文档编辑和排版3.3 案例3.1 “诗歌鉴赏”和“学习”简
报3.3.1 学习目标3.3.2 实现方法和步骤3.4 案例3.2 课程表3.4.1 学习目标3.4.2 实现方法和步骤3.5 案例3.3 
毕业论文的编排3.5.1 学习目标⋯⋯第4章 Excel 2003电子表格第5章 Power Point 2003演示文稿制作第6章
Internet及其应用参考文献
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