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《计算机应用基础》共分五编：第一编计算机基础，主要介绍了计算机的发展史、特点
和应用领域，计算机信息基础，计算机系统组成，微计算机硬件组成，计算机病毒及信
息安全和计算机安全，以及中英文输入法等；第二编Windows
XP，主要介绍了Windows
XP的基础知识，资源管理和工作环境设置，计算机网络基础知识，Internet的应用(WW
W、FTP、BBS)和Outlook Express的使用(电子邮件的收发与管理)；第三编Word
2003，详细介绍了Word
2003的使用方法，主要包括文档管理、文字编辑与排版、表格制作与计算、图形处理
及公式编辑器等；第四编Excel 2003，详细介绍了Excel
2003的使用方法，主要包括工作表的建立与编辑、工作表中数值计算、工作表格式设
置及数据管理和数据图表化等；第五编Power Point
2003，主要介绍了演示文稿的创建和放映，以及演示文稿的打印和打包等。
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