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内容概要

　　本书主要面向初学者，全面讲解了计算机基础知识、WindowsXP操作系统、常用汉字输入法、中
文PowerPoint
2003的使用、中文Word 2003的使用、中文Excel 2003的使用、计算机网络与通信、数据库管理系
统Visual
FoxPro 6.0、程序设计与软件工程基础。
全书还对全国计算机等级考试、多媒体技术、计算机安全做了简要介绍。

　　本书通俗易懂，操作步骤方便简单、清晰详尽，不易理解的地方以举例的方式加以说明，每章的
后面还配有相关的习题及解答，以便读者能尽快复习、巩固所学知识。
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　　1.1.3 计算机的工作原理
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　1.2 微型计算机的基本组成
　　1.2.1 微机的硬件系统
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　1.3 数制及其相互转换
　　1.3.1 数制
　　1.3.2 二进制
　　1.3.3 不同进位数制及其特点
　　1.3.4 二进制与十进制之间的转换
　1.4 数字化信息编码
　　1.4.1 数据涵义与形态
　　1.4.2 数据单位
　　1.4.3 字符编码
　1.5 计算机的系统配置与安全操作
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　4.4 设计幻灯片的风格与外观
　　4.4.1 使用幻灯片母版
　　4.4.2 合理运用配色方案
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　　4.5.1 插入与删除幻灯片
　　4.5.2 移动与复制幻灯片
　　4.5.3 从外部导入现有的幻灯片
　4.6 设置切换效果
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　　5.4.2 插入图片
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　　5.4.4 插入艺术字
　5.5 排版文档
　　5.5.1 设置首字下沉
　　5.5.2 分栏排版
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　　5.5.1 创建表格
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　　7.2.2 数据传输技术
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