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内容概要

本书主要内容包括：计算机的基础知识、Windows98/2000中文操作系统、字处理软件Word2000、电子
表格软件Excel2000、演示文稿软件Powerpoint2000、网页制作软件Frontpage2000、计算机网络基础
及Internet应用、计算机的系统安全及常用工具软件的应用等。
本书尽可能涉及最常用的计算机知识、思路清晰、重点突出、内容精炼、并尽可能引入实例进行讲解
和演示、精心设计上机实验和练习，并运用任务驱动教学法进行案例教学，将概念、功能及实例操作
有机的结合起来。
本书由具有多年实践教学经验的一线老师编写，充分体现了高职高专教学的特色，理论上必需、够用
，加强理论联系实际，突出实用性、操作性，语言上通俗易懂、趣味性强，做到了老师好教、学生易
学。
    本书是高职高专各专业学生学习计算机基础的教材，也可作为社会培训班及在职职工的培训教材，
同时也是广大电脑爱好者学习与应用计算机的一本很好的自学教材和参考书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础实训教程>>

书籍目录

前言第1章 计算机系统基本知识　1.1 计算机硬件　1.2 计算机硬件的性能参数　1.3 微机主机接口　1.4 
计算机中的信息表示　1.5 计算机软件系统　1.6 计算机的启动和关闭　习题第2章 Windows基本操作
　2.1 认识Windows　2.2 鼠标的使用　2.3 窗口的基本操作　2.4 Windows基本设置　　2.5 键盘的使用
　2.6 中文输入法　2.7 剪贴板的使用　习题　实验第3章 文件系统管理　3.1 文件系统的基本概念　3.2 
文件系统基本管理　3.3 磁盘管理　3.4 应用软件安装与卸载　3.5 桌面图标和【开始】菜单管理　3.6 
常见文件类型及其操作　习题　实验第4章 Word应用　4.1 认识Word　4.2 文本录入与编辑　4.3 字符
和段落格式设置　4.4 项目符号和编号的应用　　4.5 其他格式的应用　4.6 页面设置和打印　4.7 表格
制作　4.8 多媒体文档制作　4.9 其他功能简介　习题　实验第5章 Excel应用　5.1 认识Excel　5.2 报表制
作　5.3 函数的应用　　5.4 图表制作　5.5 数据管理　习题　实验第6章 PowerPoint应用　6.1 认
识PowerPoint　6.2 一般演示文稿制作　6.3 使用母版和配色方案　6.4 超级链接的应用　6.5 演示文稿打
印、传送及打包　习题　实验第7章 计算机网络　7.1 计算机网络的概念　7.2 局域网的组成　7.3
TCP/IP配置及测试　7.4 因特网的使用　7.5 局域网的使用　习题　实验第8章 计算机信息系统安全
　8.1 计算机病毒与防治　8.2 黑客攻击的防范　8.3 计算机信息系统安全的法律法规　8.4 系统备份和
恢复　习题附录A 全国计算机等级考试（NCRE）一级考试大纲附录B 一级考试笔试题附录C 一级考试
上机操作模拟题　模拟题（一）　模拟题（二）　模拟题（三）

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础实训教程>>

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 4


