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内容概要

本书内容紧扣计算机等级考试一级考试大纲。
全书共分8章，主要内容包括计算机基础知识、多媒体和防病毒知识；中文Wmdows XP操作系统；文
字处理软件Word 2003；表格处理软件Excel 2003；演示文稿制作软件PowerPoint 2003；网页设计软
件FrontPage 2003；计算机网络与Intemet基础及使用、电子邮件收发；常用工具软件的使用等内容。
    本书可以作为高等院校各专业学生的计算机文化基础教材使用，也可作为参加计算机等级考试一级
考试的考生参考用书。
同时，也可作为广大计算机爱好者和微机用户从事计算机操作的参考书。
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第1章　计算机基础知识　1.1　计算机与信息技术  　1.1.1　信息技术概论　  1.1.2　计算机发展简史  
　1.1.3　计算机的分类　  1.1.4　计算机的主要特点  　1.1.5　计算机的主要应用领域　  1.1.6　计算机
的发展趋势　1.2　计算机编码基础知识  　1.2.1　计算机中的数制　  1.2.2　数据单位  　1.2.3　数值型
数据的编码　  1.2.4　字符型数据的编码  　1.2.5　汉字编码　1.3　计算机系统的组成和工作原理  
　1.3.1　冯·诺依曼结构　  1.3.2　计算机系统组成　1.4　计算机硬件系统  　1.4.1  总线结构　  1.4.2　
主机  　1.4.3　外部设备　1.5　计算机软件系统  　1.5.1  软件概述　  1.5.2　系统软件  　1.5.3　应用软
件　1.6　多媒体技术基础  　1.6.1　多媒体技术概述　  1.6.2　音频信息处理  　1.6.3　图像信息处理　 
1.6.4　视频信息处理  　1.6.5　多媒体计算机应用实例　  1.6.6　多媒体创作工具软件　1.7　计算机安
全知识　  1.7.1　什么是计算机病毒  　1.7.2　计算机病毒的分类　  1.7.3　计算机病毒的传播途径  
　1.7.4　计算机病毒的预防与清除　  1.7.5　网络黑客及防火墙　习题一第2章  中文Windows XP操作系
统　2.1　Windows XP概述  　2.1.1　Windows XP的特点　  2.1.2　Windows XP的新增功能  　2.1.3　运
行Windows XP的基本环境　2.2　Windows XP基本操作  　2.2.1　键盘和鼠标的基本操作　  2.2.2　桌面
的组成和操作  　2.2.3　窗口的管理　  2.2.4　菜单  　2.2.5　对话框　  2.2.6　中文输入法的使用　2.3　
信息资源管理　  2.3.1　基本概念  　2.3.2  “我的电脑”和“资源管理器”　  2.3.3　文件和文件夹的搜
索  　2.3.4　选定文件或文件夹　  2.3.5　文件或文件夹操作　  2.3.6　磁盘操作　  2.3.7　管理应用程序
　2.4　控制面板　　2.4.1　控制面板　　2.4.2　显示器属性设置　　2.4.3　设置系统日期和时间　
　2.4.4　打印机设置　　⋯⋯第3章　Word 2003文字处理软件第4章　Excel 2003电子表格软件第5章
　PowerPoint 2003演示文稿软件第6章　计算机网络与Internet基础第7章　FrontPage 2003网页制作软件
第8章　常用工具软件
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