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内容概要

本书是《计算机文化基础教程》的第2版。
书中包括绪论、计算机技术概论、操作系统、Word文字处理软件、Excel表处理软件、PowerPoint演示
文稿制作、计算机网络、网页制作等内容。
   第2版继承了第1版的组织方式，突出了“计算机文化基础”课程实践性、技能性的特点，采用“精
讲多练”的教学模式组织内容，书中第一章均分为4个主题：基本知识、课堂训练、自学内容和习题
。
为加强实难训练，作者还编写了与本配套的《计算机文化基础教程实验指导与习题解答》。
   本书可作为各类高等学校计算机入门课程的教材，也可供计算机初学者使用。
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书籍目录

第0章 绪论  0.1 计算机的诞生与发展  0.2 计算机的特点与应用  0.3 计算机技术与现代社会  0.4 怎样学习
计算机技术第1章 计算机技术概论  基本知识  1.1 计算机的硬件和软件  1.2 计算机数据表示法  1.3 微型
计算机组成  课堂训练  自学内容  习题第2章 操作系统  基本知识  2.1 操作系统的功能与用户界面  2.2
Windows操作系统的基本操作  2.3 Windows的文件操作  课堂训练  自学内容  习题第3章 Word文字处理
软件  基本知识  3.1 文字编辑方式及Word概述  3.2 文档操作  3.3 文本编辑  3.4 格式编排  3.5 表格编排  3.6
高级编排  课堂训练  自学内容  习题第4章 Excel表处理软件  基本知识  4.1 Excel的基本操作  4.2 公式与函
数  4.3 图表处理  4.4 数据管理  课堂训练  自学内容  习题第5章 PowerPoint演示文稿制作  基本知识  5.1
PowerPoint概述  5.2 演示文稿的建立与编辑  5.3 幻灯片的编辑与对象插入  5.4 动画定义及演示文稿放映  
课堂训练  自学内容  习题第6章 计算机网络  基本知识   6.1 计算机网络基础知识  6.2 Internet基础知识  6.3
Internet的应用  课堂训练  自学内容  习题第7章 网页制作  基本知识  7.1 万维网运行机制与网页制作方法 
7.2 FrontPage使用界面  7.3 创建站点和网页  7.4 网页编辑技术  课堂训练  自学内容  习题参考文献
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媒体关注与评论

书评本书特色：    ·本书第2版继承了第1版的组织方式。
书中每一章均分为4个主题：基本知识、课堂训练、自学内容和习题。
这样有利于按“精讲多练”的教学方法组织教学，非常适合计算机基础课程的特点。
    ·由于中学普遍开设了“信息技术”课，新生入学的计算机水平普遍有所提高，因此本书在第1版的
基础上作了一些调整，总体上内容有所加深，删除了原第3章“计算机中英文输入”等简单内容，并
增加了第5章“PowerPoint演示文稿”。
    ·为加强实验训练，作者编写了与本书配套的《计算机文化基础教程实验指导与习题解答》。
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