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内容概要

本书根据教育部非计算机专业计算机基础课程教学指导委员会对计算机基础课程的要求，以及常
用Office高级应用技能和国家高级职业鉴定的内容进行编写。
全书分为三个单元：基础知识、基本技能和应用能力，主要包含八个方面的内容：计算机基础知识、
计算机系统、计算机信息安全、操作系统、办公信息处理、计算机网络与Internet、多媒体技术基础、
网页设计基础。
 本书在介绍计算机基础知识同时，着重强调学生信息素养和应用能力的培养，案例丰富，习题完善，
有配套的教学资源，可作为大专院校非计算机专业的教材使用。
同时对于从事大学计算机基础教学的教师，以及要取得Office高级应用技能和国家高级职业鉴定相关证
书的学生是一本极好的参考书。
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书籍目录

单元一 基础知识　第1章　计算机基础知识　 1.1　计算机概论　 1.1.1 计算机的产生与发展 　 1.1.2 计
算机的特点及应用 　 1.1.3 计算机的应用 　 1.2　信息技术概述　 1.2.1 信息与信息技术 　 1.2.2 信息技
术在信息社会中的应用 　 1.3 信息在计算机中的表示　 1.3.1 进位计数制的概念 　 1.3.2 数制的转换 　
1.3.3 计算机内部信息表示　 1.3.4 信息在计算机中的存储单位　 习题1　第2章　计算机系统　 2.1 计算
机系统的组成　 2.1.1 计算机的硬件系统　 2.1.2 计算机的软件系统　 2.1.3 计算机的基本工作原理　 2.2 
微型计算机系统　 2.2.1 微型计算机的系统组成　 2.2.2 微型计算机的硬件配置　 2.2.3 微型计算机的软
件配置　 习题2　第3章 计算机信息安全　 3.1　信息安全概述　 3.2　信息安全技术　 3.3　计算机病
毒及防治　 3.3.1 计算机病毒基本知识　 3.3.2 计算机病毒的防治　 3.4 信息时代的计算机安全与相关法
律法规　 习题3　 单元一 课后实训作业单元二 基本技能　第4章　操作系统　 4.1 操作系统概述　 4.1.1
操作系统的概念　 4.1.2 操作系统的分类　 4.1.3 常用操作系统简介　 4.2 Windows XP的基本操作　 4.2.1
Windows XP的启动、退出、注销　 4.2.2 鼠标操作　 4.2.3 键盘操作　 4.2.4 窗口和对话框　 4.2.5 菜单及
其操作　 4.3 桌面管理　 4.3.1 桌面图标的管理　 4.3.2 任务栏的管理　 4.3.3 工具栏的使用　 4.4 程序管
理　 4.4.1 程序文件　 4.4.2 程序和进程的概述　 4.4.3 任务管理器　 4.4.4 应用程序的启动或退出　 4.4.5 
应用程序的快捷方式　 4.4.6 剪贴板的使用　 4.4.7 回收站的使用　 4.4.8 应用程序的安装或删除　 4.5 文
件和文件夹管理　 4.5.1 文件　 4.5.2 文件夹　　　&hellip;&hellip;单元三　能力应用参考文献
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