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《计算机应用基础》

内容概要

《计算机应用基础》由长期工作在一线且具有丰富教学经验的教师精心策划、编写，根据计算机日常
操作的需要、学生学习情况的调研以及多年一线教学的探索，将计算机应用技术基础知识归纳为计算
机基础知识、WindowsXP操作系统、Word2003文字处理软件、Excel2003电子表格数据处理软件和计算
机网络基本知识5大部分，并对各部分中的基本知识、重要内容进行了详细讲解。全书操作步骤清晰
明了、技巧方法典型实用，力求让每一位学习者都能在学习过程中达到快速入门、熟练掌握的程度，
并将这些知识高效应用于工作、生活和学习中去。
《计算机应用基础》不仅适合想要快速入门的计算机初学者，也适合作为职业学校和电脑培训班的相
关教材，以及具有一定计算机知识读者的参考用书。
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系1.3.2 计算机的特点1.3.3 计算机硬件基础知识1.4 计算机软件系统1.4.1 系统软件1.4.2 应用软件1.4.3 软
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法2.10.1 五笔字型86版字根的认识及练习2.10.2 字根的拆分2.10.3 五笔字型98版的码元及分布2.10.4 五笔
字型的汉字输入2.10.5 五笔字型中简码字和重码字的输入2.11 练习题第3章 Word 2003文字处理系统3.1 
文字处理和Word软件3.1.1　Word软件的启动及程序窗口3.1.2 工具栏控制3.1.3　Word 2003视图方
式3.1.4 字符输入3.1.5 特殊符号插入3.1.6 文档操作3.2　Word 2003文档编辑3.2.1 移动插入点3.2.2 插入状
态与改写状态3.2.3 插入字符3.2.4 删除字符3.2.5 修改字符3.2.6 撤销与恢复操作3.2.7 文本选定3.2.8 文本
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