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前言第1章　计算机基础知识　1.1　计算机概述  　1.1.1　计算机及其发展　  1.1.2　计算机的分类　 
1.1.3　计算机的特点　  1.1.4　计算机的应用  1.2　计算机组成与工作原理    1.2.1　计算机的硬件系统   
1.2.2　计算机的软件系统  1.3　微型计算机    1.3.1　微型计算机的组成    1.3.2　微型计算机的主要技术
指标  1.4　数制及数制间的转换  　1.4.1　进位计数制　  1.4.2　不同数制的相互转换  1.5　数据单位  1.6
　计算机中字符的表示    1.6.1　ASCII码    1.6.2　汉字输入码    1.6.3　汉字机内码    1.6.4　汉字字模和汉
字字库  1.7　输入法    1.7.1  智能ABC输入法    1.7.2　全拼输入方式    1.7.3　简拼输入方式    1.7.4　五笔
输入法  习题第2章　中文版WindOWS XP  2.1  认识中文版Windows xP  2.2　WindOWS XP基本操作   
2.2.1　Windows XP的启动与退出    2.2.2　Windows XP的注销    2.2.3　关闭计算机　2.3　认识及操
作windows XP桌面    2.3.1  桌面图标    2.3.2　了解任务栏    2.3.3　使用工具栏  2.4　中文版Wilndows XP的
窗口    2.4.1　窗口的组成    2.4.2　窗口的操作    2.4.3　使用对话框　2.5　使用“开始”菜单  　2.5.1  “
开始”菜单的组成　  2.5.2　使用“开始”菜单  　2.5.3　帮助和支持　  2.5.4　自定义“开始”菜单
　2.6　管理文件和文件夹  　2.6.1　创建新文件夹.　  2.6.2　移动和复制文件或文件夹　  2.6.3　重命名
文件或文件夹　  2.6.4　删除文件或文件夹　  2.6.5　删除或还原“回收站”中的文件或文件夹　  2.6.6
　更改文件或文件夹属性　  2.6.7　搜索文件和文件夹　  2.6.8　设置共享文件夹　  2.6.9　认识“常规
”选项卡　  2.6.10　认识“查看”选项卡　  2.6.11　认识“文件类型”选项卡　  2.6.12　认识“脱机文
件”选项卡　  2.6.13　使用资源管理器　2.7　管理磁盘　  2.7.1　格式化磁盘  　2.7.2　清理磁盘  
　2.7.3　整理磁盘碎片　  2.7.4　查看磁盘属性　  2.7.5　转移文件和设置　⋯⋯第3章　文字处理软
件Word XP第4章　电子表格处理软件Excle XP第5章　演示文稿制作软件PowerPoint XP第6章　Internet
操作基础第7章　网络常用工具软件的使用参考文献
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