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内容概要

　　本书由浅入深、循序渐进地介绍了汁算机的相关基础知识。
全书共分12章，分别介绍了计算机基础概论，计算机的基本操作及文字输入，初识windowsxp
、windowsxp的高级操作，word2007文档处理系统，excel2007电子表格系统，powerpoint2007幻灯片制
作系统，数据库技术基础，多媒体技术基础，网络与局域网应用以及计算机网络应用等。
最后一章介绍了计算机中常用的几种工具软件，旨在使读者在轻松掌握计算机基础知识的同时，能更
灵活地运用计算机。
　　本书内容丰富，结构清晰，语言简练，图文并茂，具有很强的实用性和可操作性，是一本适合于
高职高专院校、成人高等学校计算机相关专业的优秀教材，也是广大初、中级电脑用户的自学参考书
。
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书籍目录

第1章　计算机基础概论　1．1　认识计算机　　1．1．1　计算机的概念及其发展史　　1．1．2　计
算机的分类　　1．1．3　计算机的应用领域　1．2　计算机的组成　　1．2．1　计算机的硬件系统
　　1．2．2　计算机的软件系统　　1．2．3　计算机的常用外设　1．3　计算机中的数制与编码　
　1．3．1　二进制编码的优点　　1．3．2　不同进制的表示方法　　1．3．3　数制之间的相互转换
　　1．3．4　二进制数的算术运算　　1．3．5　二进制数的逻辑运算　　1．3．6　计算机中的数据
表示　　1．3．7　计算机中的常用编码　1．4　计算机安全　　1．4．1　计算机病毒的概念　　1
．4．2　计算机病毒的传播途径　　1．4．3　计算机病毒的特点　　1．4．4　计算机感染病毒后的
症状　　1．4．5　计算机病毒的预防　1．5　习题第2章　计算机的基本操作及文字输入　2．1　计
算机的启动与关闭　　2．1．1　计算机的启动　　2．1．2　计算机的关闭　　2．1．3　计算机的非
正常关闭　2．2　认识与使用鼠标　　2．2．1　鼠标的分类　　2．2．2　把握鼠标的方法　　2．2
．3　认识鼠标指针的形状　　2．2．4　鼠标的基本操作　2．3　认识键盘的布局　　2．3．1　功能
键区　　2．3．2　标准键区　　2．3．3　编辑控制键区　　2．3．4　小键盘区　　2．3．5　状态
指示灯　2．4　键盘的基本操作　　2．4．1　键盘的录入姿势　　2．4．2　十指的分工　　2．4．3
　键盘的指法和击键要点　2．5　汉字输入法基础　　2．5．1　添加／删除输入法　　2．5．2　输
入法的选择　2．6　拼音输入法　　2．6．1　智能ABC输入法　　2．6．2　微软拼音输入法　　2
．6．3　紫光拼音输入法　2．7　五笔字型输入法　　2．7．1　汉字结构解析　　2．7．2　字根结
构解析　　2．7．3　汉字的拆分原则　　2．7．4　基本字根及其键位　　2．7．5　简码输入　2．8
　上机实战　　2．8．1　英文打字练习　　2．8．2　汉字打字练习　2．9　习题第3章　初
识WindowsXP　3．1　操作系统概述　　3．1．1　操作系统的概念　　3．1．2　操作系统的功能　
　⋯⋯第4章　Windows XP的高级操作第5章　Word 2007文档处理系统第6章　Excel2007电子表格系统
第7章　Power Point2007幻灯片制作第8章　数据库技术基础第9章　多媒体技术基础第10章　网络基础
与局域网应用第11章　计算机网络应用第12章　常用的工具软件
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