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内容概要

《计算机应用基础》主要介绍初识计算机、Windows XP、Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007、常
用工具软件、网络基础知识与上网操作等内容。
《计算机应用基础》在结构上，既注重系统性，又注重完整性；在内容安排上，既注重理论，又注重
实践；在书写风格上，既简洁明了，又用例丰富。

　　《计算机应用基础》适合作为高等院校“大学计算机基础”课程的教材，也可作为计算机初学者
的自学参考书。
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号　1173.5.7　设置编号　1173.6　Word 2007的页面排版　1183.6.1　设置纸张　1193.6.2　设置页面背
景和边框　1203.6.3　设置分栏　1223.6.4　插入分隔符　1243.6.5　插入页眉、页脚和页码　1243.7
　Word 2007的表格处理　1263.7.1　建立表格　1263.7.2　编辑表格　1283.7.3　设置表格　1323.8
　Word 2007的对象处理　1363.8.1　使用形状　1363.8.2　使用图片　1413.8.3　使用剪贴画　1443.8.4
　使用文本框　1453.8.5　使用艺术字　148小结　150习题　150第4章　Excel 2007　1534.1　Excel 2007
的基本操作　1534.1.1　Excel 2007的启动　1534.1.2　Excel 2007窗口的组成　1534.1.3　Excel 2007的退出
　1554.2　Excel 2007的工作簿操作　1554.2.1　新建工作簿　1564.2.2　保存工作簿　1574.2.3　打开工
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　1594.3.2　向单元格中输入数据　1594.3.3　向单元格中填充数据　1634.3.4　单元格中内容的编辑
　1654.3.5　插入与删除单元格　1674.3.6　复制与移动单元格　1684.4　Excel 2007的工作表操作
　1694.4.1　插入工作表　1694.4.2　删除工作表　1704.4.3　重命名工作表　1704.4.4　复制工作表
　1704.4.5　移动工作表　1714.4.6　切换工作表　1714.5　Excel 2007的工作表格式化　1714.5.1　单元
格数据的格式化　1714.5.2　工作表表格的格式化　1734.5.3　单元格的条件格式化　1754.6　Excel 2007
的公式计算　1774.6.1　公式的基本概念　1774.6.2　输入公式　1824.6.3　填充公式　1844.6.4　复制公
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　2064.9.6　打印工作表　207小结　208习题　208第5章　PowerPoint 2007　2105.1　PowerPoint 2007的
基本操作　2105.1.1　PowerPoint 2007的启动　2105.1.2　PowerPoint 2007的窗口组成　2105.1.3
　PowerPoint 2007的视图方式　2115.1.4　PowerPoint 2007的退出　2135.2　PowerPoint 2007的演示文稿
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页面　2345.5.6　设置页眉和页脚　2345.6　PowerPoint 2007的幻灯片动态效果设置　2355.6.1　设置动
画效果　2365.6.2　设置切换效果　2395.6.3　设置放映时间　2405.6.4　设置放映方式　2415.7
　PowerPoint 2007的幻灯片放映　2425.7.1　启动放映　2425.7.2　控制放映　2425.7.3　标注放映　243
小结　244习题　245第6章　常用工具软件　2466.1　杀毒软件　2466.1.1　常用杀毒软件介绍　2466.1.2
　360杀毒软件的安装和使用　2466.1.3　360杀毒软件的其他设置　2546.2　压缩与解压缩软件
　2556.2.1　常用压缩与解压缩软件介绍　2556.2.2　WinRAR软件的安装和使用　2566.2.3　WinRAR软
件的其他设置　2596.3　视频播放软件　2596.3.1　常用视频播放软件的介绍　2596.3.2　暴风影音的安
装和使用　2606.3.3　暴风影音的其他设置　2626.4　图片浏览与编辑软件　2646.4.1　常用图片浏览与
编辑软件的介绍　2646.4.2　美图秀秀的安装和使用　2646.5　下载软件　2676.5.1　常用下载软件的介
绍　2676.5.2　迅雷的安装与使用　2676.5.3　迅雷的其他设置　271小结　272习题　272第7章　网络基
础知识与上网操作　2737.1　计算机网络的基本概念　2737.1.1　计算机网络的定义　2737.1.2　计算机
网络的组成　2737.1.3　网络的分类　2737.1.4　常用的网络设备　2747.1.5　网络参考模型　2757.2　因
特网概述　2767.2.1　Internet基本知识　2767.2.2　Internet的服务　2777.2.3　数据通信中的几个主要指
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