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内容概要

　　《计算机应用基础(第二版)(2011版)》是根据全国高校网络教育考试委员会2010年修订的《计算机
应用基础》课程考试大纲的要求进行编写的。
分为9章，包括计算机基础知识、Windows操作系统及其应用、文字编辑软件Word、电子表格软
件Excel、电子演示文稿软件PowerPoint、计算机网络基础、Internet的应用、计算机安全和计算机多媒
体技术。
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书籍目录

第一章　计算机基础知识
　1．1计算机的基本概念
　1．2计算机中的信息表示
　1．3微型计算机的硬件组成
　1．4计算机的软件系统
第二章　windows操作系统及其应用
　2．1 windows基本概念
　2．2windows文件管理
　2．3windows系统管理
　2．4 windows附件常用工具
第三章　文字编辑软件word
　3．1 word基本知识
　3．2文档的基本操作
　3．3文本的编辑与排版
　3．4样式与模板
　3．5表格制作
　3．6图形制作
　3．7 word的对象插入
　3．8 word的文档打印
第四章　电子表格软件excel
　4．1 excel基本知识
　4．2创建工作表
　4．3工作表格式化
　4．4工作表编辑
　4．5公式与函数
　4．6数据处理和分析
　4．7数据的图表化
第五章　电子演示文稿软件powerpoint
　5．1powerpoint基本知识
　5．2powerpoint基本操作
　5．3powerpoint格式操作
　5．4powerpoint动画操作
　5．5powerpoint文件的打包操作
第六章　计算机网络基础
　6．1计算机网络基本知识
　6．2internet基本知识
　6．3网络连接
第七章　internet的应用
　7．1ie浏览器的使用
　7．2电子邮件的使用
第八章　计算机安全
　8．1计算机安全的基本知识和概念
　8．2计算机安全服务的主要技术
　8．3计算机病毒和木马的基本知识及预防
　8．4系统更新与系统还原
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　8．5网络道德
第九章　计算机多媒体技术
　9．1计算机多媒体技术的基本知识
　9．2多媒体基本应用工具的使用
　9．3多媒体信息处理工具的使用
单选题答案
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