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内容概要

　　全书共分8章，共设计了20多个案例，内容包括Windows XP系统基础知识与基本操作，word文本
文档的排版、表格的制作、图文混排、高级编辑技巧，电子表格的一些基本方法和技巧、数据处理的
基本操作方法，演示文稿的基本编辑、动画设置及放映设置等操作及技巧，计算机网络技术，计算机
保养与常见故障排除，实用工具软件的安装和使用，计算机的基础知识等。
　　本书可以作为高等职业院校学生的“计算机应用基础”学习指导教材，也可以作为参加全国计算
机等级　考试及各类计算机基础文化普及的辅导教程和自学的参考用书。
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书籍目录

第1章　微型计算机系统1.1　计算机系统组成1.1.1　计算机系统概述1.1.2　计算机的硬件系统1.1.3　计
算机的软件1.2　操作系统概述1.2.1　操作系统的作用与地位1.2.2　操作系统的类型1.3　Windows XP操
作系统概述1.3.1　Windows XP的安装1.3.2　Windows XP的启动与退出1.4　Windows XP基础知识与基
本操作1.4.1　Windows XP桌面组成及其操作1.4.2　鼠标操作1.4.3　窗口操作1.4.4　菜单操作1.4.5　对
话框操作1.4.6　键盘操作1.4.7　常用中文输入法1.4.8　Windows XP帮助系统的使用1.5　Windows XP文
件管理1.5.1　文件管理概述1.5.2　【我的电脑】与【资源管理器】1.5.3　设置文件与文件夹的显示风
格1.5.4　文件与文件夹的创建1.5.5　文件与文件夹的选定1.5.6　文件与文件夹的改名与属性设置1.5.7
　文件与文件夹的复制、移动、删除1.5.8　快捷方式的建立1.5.9　文件与文件夹的查找1.6　Windows
XP系统设置1.6.1　显示设置1.6.2　键盘与鼠标1.6.3　输入法设置1.6.4　添加或删除程序1.6.5　打印机
设置1.7　Windows XP实用工具1.7.1　计算器1.7.2　记事本1.7.3　画图1.7.4　娱乐工具1.7.5　磁盘管理
小结习题一第2章　文字处理软件Word2.1　Word概述2.1.1　Microsoft office及同类软件简介2.1.2　认
识Word2.1.3　Word的文件操作2.1.4　Word文档的简单编辑2.2　文本的排版2.2.1　文本排版的基础知
识与操作技巧2.2.2　文本排版案例一：文本型求职简历2.2.3　文本排版案例二：通知⋯⋯第3章 电子表
格软件Excel第4章 演示文稿软件PowerPoint第5章 网络技术基础 第6章 计算机保养与常见故障排除第7章
实用工具软件的安装和使用第8章 计算机基础知识 附录1 ASCII码表附录2 常用计算机词汇缩写 参考文
献
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