
第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础>>

图书基本信息

书名：<<计算机应用基础>>

13位ISBN编号：9787302245810

10位ISBN编号：7302245819

出版时间：2011-2

出版时间：清华大学出版社

作者：刘启明　等主编

页数：340

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础>>

内容概要

　　本书主要介绍Windows XP和Office
2003及计算机相关技术．全书共分7章：第1章介绍计算机基础知识，第2章介绍中文Windows
XP操作系统的使用，包括系统安装、资源管理器的使用、系统的设置等：第3章介绍文字处理软
件Word
2003的使用，包括文字的录入和编辑以及格式的设置；第4章介绍电子表格软件Excel
2003的使用，包括排序、工作表的格式化、图表的使用等；第5章介绍文稿演示软件PowerPoint
2003的使用及制作幻灯片的方法与步骤，包括文字及图片的插入、修改和动画的制作；第6章介绍多媒
体应用技术，包括声音、图像等的处理方法，突出实用；第7章介绍计算机网络基础，包括网络的分
类、因特网技术基础，还介绍了IE浏览器的基本使用和如何收发电子邮件。

　　本书可作为各类大中专院校以及计算机培训学校的教材，也可作为全国计算机等级考试一
级MSOffice考试的参考教材，还可供各类办公人员、计算机初学者和爱好者自学使用。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识
 1.1 计算机概述
 1.1.1 计算机的发展与分类
 1.1.2 计算机的特点及应用
 1.1.3 计算机的发展趋势
　1.2 计算机的组成
 1.2.1 计算机的工作原理
 1.2.2 计算机系统的组成
　1.3 计算机中的数制与编码
 1.3.1 进位计数制
 1.3.2 各种进位制之间相互转换
 1.3.3 数据存储的基本单位
 1.3.4 计算机中数据的表示
 1.4 微型计算机
 1.4.1 微型计算机的发展
 1.4.2 微机的基本结构及配置
 1.4.3 微机系统性能的主要技术指标
　1.5 计算机的使用
 1.5.1 计算机的启动和关闭
 1.5.2 账户的登录与注销
　1.6 计算机信息安全
 1.6.1 计算机安全
 1.6.2 计算机病毒及防治
 1.6.3 计算机软件知识产权保护
 习题1
第2章 Windows XP操作系统
　2.1 Windows XP操作系统概述
 2.1.1 Windows XP操作系统的功能和特点
 2.1.2 Windows XP操作系统的新增功能
 2.1.3 Windows XP操作系统的运行环境与安装
　2.2 Windows XP操作系统的基本知识与操作
 2.2.1 Windows XP操作系统的开机、重新启动和关机
 2.2.2 鼠标与键盘的操作
 2.2.3 桌面
 2.2.4 窗口与对话框
 2.2.5 菜单和工具栏
 2.3 资源管理器
 2.3.1 “资源管理器”窗口的组成
 2.3.2 文件和文件夹
 2.3.3 文件和文件夹的操作
　2.4 控制面板
 2.4.1 “控制面板”的打开
 2.4.2 添加新硬件
 2.4.3 安装和删除应用程序
 2.4.4 用户的设置
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 2.4.5 Windows XP操作系统的磁盘管理
　2.5 常用附件
 2.5.1 计算器
 2.5.2 画图程序
 2.5.3 记事本
 2.5.4 娱乐程序
 习题2
第3章 文字处理软件Word 2003
　3.1 Word 2003的基础知识
 3.1.1 Word 2003软硬件环境
 3.1.2 Word 2003的启动和退出
 3.1.3 文字输入
 3.1.4 格式编排
 3.1.5 图片插入
 3.1.6 文档保存
 3.2 Word 2003的基本操作
 3.2.1 创建新文档
 3.2.2 打开文档
 3.2.3 输入文档
　　⋯⋯
第4章　电子表格处理软件Excel 2003
第5章　演示文稿软件PowerPoint 2003
第6章　多媒体技术
第7章　计算机网络
附录A　习题参考答案
参考文献
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编辑推荐

　　《计算机系列教材：计算机应用基础》主编刘启明教授获山东省教育厅《计算机应用基础》优秀
教材一等奖。
　　《计算机系列教材：计算机应用基础》力求全面介绍计算机系统知识，让学生对计算机学科有一
个框架性的了解。
　　《计算机系列教材：计算机应用基础》对课程内容进行模块化分解、结合需求撰写，内容翔实，
操作性强，突出实际应用。
　　《计算机系列教材：计算机应用基础》重视理论基础，又注重实践操作技能，旨在培养应用型人
才。
　　《计算机系列教材：计算机应用基础》同时适合作为计算机基础培训教材，或全国计算机等级考
试一级MS Office教材。
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