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内容概要

本书着重介绍了计算机基础知识、DOS的基本概念和常用命令、常用汉字输入法、五笔字型输入法的
使用、计算机的选购和组装、中文版Wimdows XP操作系统以及Word 2003、Excel 2003、PowcrPoint
2003、Access 2003、WPS office 2003等办公软件的使用，还介绍了Visual FoxPro 8.0数据库系统、计算机
网络、多媒体与计算机病毒，以及常用工具软件的使用方法等。
       本书内容由浅入深，循序渐进，实例丰富，图文并茂，语言流畅，生动有趣，可操作性强，具有
很强的指导性，并通过丰富的范例操作教会读者掌握计算机的实际应用。
本书各章还附有习题和上机操作题，有利于读者练习。
    本书既可作为办公人员及企事业单位各类管理人员的培训学习教程，也可作为大中专院校非计算机
专业的普及教材，尤其对初学者来说，更是一本难得的自学教材。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<电脑新手万用入门大全>>

书籍目录

第1章 计算机基础知识　1.1  计算机的发展概述　1.2  计算机中的数制与编码　1.3  计算机系统的组成
　1.4  计算机硬件的组成及主要　习题第2章 DOS操作系统与指法训练　2.1  DOS的基础知识　2.2  DOS
的启动　2.3  文件、目录和路径　2.4  DOS命令的类型　2.5  常用DOS命令操作　2.6  批处理命令　2.7  
系统配置文件　2.8  键盘的操作　2.9  键盘指法分区　2.10  指法练习　习题第3章 汉字输入法　3.1  汉
字输入法简介　3.2  中文输入状态选择　3.3  汉字输入法　习题第4章 五笔字型输入法　⋯⋯第5章 电
脑的选购、组装与维护第6章 中文版Windows XP/Server 2003第7章 中文版 Word 2003第8章 中文版Excel
2003第9章 中文版PowerPoint 2003第10章 Visual FoxPro 8.0数据库第11章 中文版Access2003第12章 WPS
Office 2003第13章 计算机网络第14章 多媒体与计算机病毒第15章 常用工具软件
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编辑推荐

　　计算机已经走进了千家万户，走进了社会的每个角落，可是您了解计算机吗？
了解它是怎么样工作的吗？
本书从它最基本的开始，由浅入深，循序渐进，实例丰富，图文并茂，并通过丰富的范例操作教会读
者掌握计算机的实际应用，为初学者打开科技的大门。
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