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内容概要

　　《职业计算机教育系列教材：计算机应用基础》是为职业学校普及计算机应用教育而编写的一本
通用教材，也可作为各类培训的教材　其主要内容包括：计算机基础知识.操作系统的基本概念.计算
机病毒及其防治，中西文键盘录入技术，五笔字型及智能A B C等常用汉字输入法，中文Windows的使
用，Ms Office套装软件中的字表处理软件Word、电子报表处理软件Excel的使用及中文powerpoint的使
用，计算机网络技术基础及lnternet的使用，常用软件及功能简介等
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书籍目录

序言第一章 计算机基础知识第一节 微机概论一、微机的发展概况二、微机的主要特点三、微机的主
要应用领域四、微机的发展趋势第二节 数制与数据编码一、计数制二、十进制计数制三、二进制计数
制四、十六进制计数制五、常用数据和字符编码的概念及AscII码第三节 微型计算机硬件系统一、中央
处理单元（CPU）二、内存储器（MainMemory）三、外存储器（软盘、硬盘、光盘）四、输入与输
出设备五、其他外设六、接口七、总线八、主板九、机箱第四节 外存储器一、软盘二、软盘驱动器三
、使用软盘应注意的事项四、硬盘五、光盘和光盘驱动器六、闪盘第五节 计算机软件系统与微型计算
机系统一、操作系统二、应用软件三、微型计算机系统第六节 微机的系统设置第七节 微机的基本工
作原理第八节 计算机病毒及其防治一、什么是计算机病毒二、计算机病毒的防治习题第二章 中英文
录入技术第一节 键盘的基本操作方法一、正确的操作姿势二、规范化的指法三、键盘键的功能与分类
第二节 汉字输入法简介一、键盘输入法二、非键盘输入法三、智能ABE输入法第三节 五笔字型输入法
一、五笔字型输入法的基本原理二、字根与五笔键盘三、怎样拆分汉字四，输入简码和词汇习题第三
章 中文Windows的使用第一节 Windows概述一、Windows的特点二、Windowsa々启动及退出第二节 鼠
标与键盘的使用一、鼠标操作二、键盘的使用第三节 桌面、任务栏与开始菜单的组成和操作一、桌面
的组成二、桌面上的操作三、任务栏的组成与操作⋯⋯第四章 计算机网络技术基础第五章 中文Word 
的使用第六章 中文Excel 的使用第七章 中文PowerPoint的使用第八章 常用软件及功能简介
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