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内容概要

《计算机应用基础》为高职高专计算机基础课程教材，依照教育部高等学校非计算机专业计算机基础
课程教学指导分委员会提出的《关于进一步加强高校计算机基础教学的几点意见》，结合计算机基础
教学的目标、定位和基本要求编写而成。
全书共分9章，其主要内容如下：
第1章介绍计算机的基础知识，包括计算机的概念、分类、发展概况、特点、应用领域、基本结构，
计算机中信息的表示方式与常见的信息编码标准，微型计算机系统的知识，包括微型计算机的概念、
硬件结构、主要性能指标、软件系统、及组装方法等内容。

第2章主要介绍操作系统的知识，着重介绍了WindowsXP操作系统，包括WindowsXP的安装、计算机的
基本操作、鼠标和键盘的使用、WindowsXP的基本操作对象、文件及文件夹的管理，以及系统设置、
磁盘管理和系统维护等内容。

第3章介绍使用Word2003编辑文档的方法，包括文件的基本操作、设置字符和段落格式、样式和模板
的应用、插入对象、处理图片和表格、处理长文档，以及打印文档。

第4章介绍使用Excel2003制作电子表格的方法，包括工作簿的管理、工作表的基本操作、设置表格格式
、表格中的数据运算、创建图表、制作数据清单，以及打印工作表等。

第5章介绍使用PowerPoint2003制作电子演示文稿的方法，涵盖了创建和编辑演示文稿，美化幻灯片和
演示文稿，设置背景、动画和背景音乐，编辑母版，以及播放和打包演示文稿的方法等内容。

第6章介绍数据库的发展、数据模型、数据库管理系统、关系数据库和Access数据库管理系统等内容。

第7章介绍计算机网络知识，包括网络基础知识、常用的网络硬件设备、网站的建设与发布，同时介
绍了Internet，包括Internet的基础知识以及网页浏览、上网聊天、收发电子邮件等，此外还介绍了电子
商务和电子政务。

第8章介绍多媒体和图像处理，重点讲述了常见音频、视频和图像文件格式，获取音频、视频和数字
图片方法，转换音乐格式，处理视频剪辑和基本图像处理技巧等内容。

第9章介绍计算机的安全问题，包括计算机安全问题概述、计算机病毒的基础知识、日常防病毒措施
、流行杀毒软件的使用、及相关法律法规与伦理道德问题等内容。

《计算机应用基础》内容丰富、层次清晰、图文并茂、贴近读者。
全书配有丰富的习题，详细叙述了各种操作实训步骤，不仅可以作为各类学校的计算机实践课教材以
及应试辅导用书，也适用于各类人员将其作为自学的教材或参考书，还可用作各类计算机培训的教材
。
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