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内容概要

　　《计算机应用基础》是按照2007年12月在杭州召开的全国高等职业教育规划教材编写出版会议精
神，结合《全国计算机等级考试大纲（一级Windows）》和《全国计算机及信息高新技术考试大纲》
的要求编写的。
《计算机应用基础》共分七单元，内容包括计算机基础知识、WindowsXP操作系统、文字处理软
件Word2003、电子表格制作软件Excel2003、演示文稿制作软件PowerPoint2003、计算机网络基础、计
算机安全知识。
《计算机应用基础》强调知识的应用性和实践性，内容由浅入深、结构力求全面系统。
为了激发学生的学习兴趣和动手能力的培养，《计算机应用基础》运用了大量的操作实例，采用图文
并茂的形式，引导学生掌握计算机的基本操作。
为了巩固学习成果，每章配有一定量的思考与练习，以便检查教学效果；为了培养学生的实际操作能
力，每章还配有技能实训，详细列出了操作步骤，以便引导学生完成操作。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础>>

书籍目录

单元一  计算机基础知识模块一  计算机概述模块二  计算机的系统构成及性能指标思考与练习技能实训
单元二  Windows XP操作系统模块一  Windows XP操作系统简介模块二  Windows XP桌面模块三  窗口界
面的基本操作模块四  资源管理器与文件管理模块五  磁盘管理与维护模块六  Windows XP常用附件模
块七  Windows XP控制面板思考与练习技能实训单元三  文字处理软件Word 2003模块一  Office 2003概述
模块二  Word 2003的功能模块三  Word 2003的启动与退出模块四  Word 2003窗口模块五  Word 2003文档
基本操作模块六  Word 2003文档编辑模块七  Word 2003文档排版模块八  Word 2003表格制作模块九 
Word 2003图文处理模块十  文档打印思考与练习技能实训单元四  电子表格制作软件Excel 2003模块一 
Excel 2003的启动和退出模块二  Excel 2003中的基本概念模块三  Excel 2003的基本操作模块四  格式化工
作表模块五  工作表的管理模块六  Excel 2003的公式和函数模块七  Excel 2003的数据管理模块八  Excel
2003的图表操作模块九  页面设置和打印思考与练习技能实训单元五  演示文稿制作软件PowerPoint 2003
模块一  PowerPoint 2003的基本操作模块二  演示文稿的编辑模块三  演示文稿的外观设置模块四  幻灯片
的切换和动画效果模块五  演示文稿的播放思考与练习技能实训单元六  计算机网络基础模块一  计算机
网络概述模块二  Internet基础模块三  Internet Explorer的使用模块四  电子邮件思考与练习技能实训单元
七  计算机安全知识模块一  计算机病毒及防治模块二  计算机网络安全思考与练习技能实训主要参考文
献
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编辑推荐

《计算机应用基础》由中国财经出版社出版。
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