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内容概要

　　针对目前我国成人高等学校“专升本”各专业学生在工作和学习中所需要的计算机知识，以“基
本理论够用、突出对学生实用技能培养”为原则编写了《全国煤炭高等教育专升本“十二五”规划教
材：实用计算机技术》，希望学生通过本套教材的学习，对今后的工作和学习有所帮助。
　　《全国煤炭高等教育专升本“十二五”规划教材：实用计算机技术》组织结构合理、内容新颖，
既有计算机软硬件基础知识、操作系统基础及应用、办公软件及其他应用软件介绍，又有数据库、计
算机网络、多媒体、信息安全和网页制作等实用技术。
教材内容深入浅出、循序渐进，文字通俗易懂，图文并茂，可供成人高等学校“专升本”各专业学生
教学或自学使用，也可供其他应用计算机的人员使用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<实用计算机技术>>

书籍目录

第一章 计算机硬件技术基础第一节 计算机硬件系统组成第二节 外部存储器第三节 输入、输出设备第
四节 微型计算机的指令本章小结测试题第二章 计算机软件技术基础第一节 计算机中的数据与编码第
二节 计算机的基本运算第三节 计算机软件系统本章小结测试题第三章 操作系统及应用第一节操作系
统基础第二节 Windows XP简介第三节 Windows XP的基本操作第四节 Windows XP的文件与文件夹操作
第五节 Windows的磁盘管理第六节 更改Windows设置本章小结测试题第四章 办公自动化软件应用技术
第一节 Office 2003简介第二节 Word 2003第三节 Excel 2003第四节 PowerPoint 2003本章小结测试题第五
章 网络技术第一节 计算机网络概述第二节 计算机网络的体系结构第三节 Intcrnet基础第四节 Internet
Explorer的使用本章小结测试题第六章 多媒体技术第一节 多媒体技术概述第二节 多媒体系统的组成第
三节 多媒体计算机技术第四节 多媒体数据的压缩与编码第五节 Windows的多媒体功能本章小结测试题
第七章 数据库技术第一节 数据库概述第二节 数据库操作第三节 查询第四节 报表生成第五节 窗体和简
单应用系统设计本章小结测试题第八章 常用工具软件介绍第一节 下载软件第二节 图像浏览软件第三
节 截图软件第四节 文件压缩／解压缩软件WinRAR第五节 多媒体播放软件第六节 PDF文件阅读软件第
七节 360安全卫士和360杀毒软件本章小结测试题第九章 信息安全技术第一节 什么是信息安全第二节 
信息安全研究的内容第三节 Windows操作系统安全管理第四节 计算机网络安全与病毒防范本章小结测
试题第十章 网页制作技术第一节 Internet与万维网概述第二节 HTML语言基础第三节 使用Dreamweaver
制作网页本章小结测试题自我测试综合试题1自我测试综合试题2参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<实用计算机技术>>

编辑推荐

　　《全国煤炭高等教育专升本“十二五”规划教材：实用计算机技术》共分十章，分别为：第一章
，计算机硬件技术基础；第二章，计算机件软件技术基础；第三章，操作系统及应用；第四章，办公
自动化软件应用技术；第五章，网络技术；第六章，多媒体技术；第七章，数据库技术；第八章，常
用工具软件介绍；第九章，信息安全技术；第十章，网页制作技术。
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