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全书共9章。第1章介绍基础知识，包括电子计算机的发展史、近况以及电子计算机的概
况等内容；第2章介绍微型计算机系统的组成，包括电子计算机的软、硬件系统组成；
第3章中文操作系统Windows XP，介绍最为普及的Windows
XP操作系统；第4章字处理与字处理软件Word、第5章表格处理与表格处理软件Excel、
第6章演示文稿与演示文稿制作软件。PowerPoint、第7章数据库基础及Access的应用
，以Office
2003办公软件为平台介绍了字处理、表格处理、演示文稿制作以及数据库的实际应用
，注重“用最简单的软件做出不简单的作品”这一理念，使读者能够真

正的使用好软件；第8章介绍计算机网络与因特网基础，包括网络的基本知识及当前最
普遍的宽

带接入方法；第9章介绍计算机综合知识，包括计算机安全与计算机病毒、多媒体技术
、程序设计、网页与网站知识、电子商务等多方面的内容，目的是让读者大致了解计算
机方面的应用。

本教材突出的特点和作用是强调软件与实际工作之间的关系，重点介绍软件的功能、特
点，以及使用。
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