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内容概要

《计算机应用基础》是课程改革规划新教材，根据教育部最新颁布的计算机应用基础教学新大纲编写
，内容围绕计算机应用基础课程教学目标，强调运用计算机技术获取、加工、表达与交流信息的能力
，培养学生的信息素养，增强学生的计算机文化意识，内化学生的信息道德规范。
教材内容组成本教材以WindowsX P为操作系统平台，以word2003为办公软件安排内容，可以适应具有
一定设备条件的学校作为文化基础课程教材。
教材内容包括：计算机基础知识、Windows XP的使用、文字处理软件应用、电子表格软件使用，演示
文稿软件应用、网络基础与Internet应用等。
教材编写特点本教材从强调实用性和操作性出发，采用主题引导、任务驱动的编排方式，强调学生动
手操作和主动探究，有利于学生模仿教师对计算机进行操作，同时加大了知识与技能传授的信息量，
保证课堂教学易学、易懂、易教效率。
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书籍目录

项目一 计算机基础知识活动一 计算机概述活动二 计算机系统的基本结构及工作原理活动三 计算机课
的硬件系统活动四 计算机的软件系统活动五计算机病毒与计算机安全习题项目二 Windows XP的使用
活动一 Windows XP初步了解活动二 Windows XP窗口活动三 中文输入法活动四 Windows XP文件管理活
动五 磁盘管理活动六 Windows XP设置活动七 附件习题项目三 文字处理软件应用活动一 认识Word
2003活动二 建立新文档和打开文档活动三 文档的格式化活动四 Word 2003的表格处理活动五 Word
2003的高级应用活动六 打印文档活动七 典型实例——图文并茂的公司简介习题项目四 电子表格软件
使用活动一 Excel 2003概述活动二 工作簿的管理活动三 工作表的编辑活动四 工作表的格式化活动五 公
式与函数活动六 Excel图表活动七 数据清单的管理活动八 打印工作表活动九 典型实例习题项目五 演示
文稿软件应用活动一 PowerPoint 2003概述活动二 PowerPoint 2003的基本操作活动三 美化演示文稿活动
四 播放演示文稿习题项目六 网络基础与Intemet应用活动一 网络基础活动二 Intemet基础活动三 拨号上
网活动四 Internet Explorer 6．0浏览器活动五 电子邮件活动六 常用的Intemet工具习题
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章节摘录

版权页：插图：·扬声器发出有规律的非正常声音。
·出现名称怪异的文件或文件大小不合理。
如果计算机出现了上述症状，则应该设法解决，包括数据文件的备份、利用杀毒软件清除病毒、设法
恢复有问题的文件、增加病毒防治措施等。
1.7.6 计算机病毒的防范与清除1.计算机病毒的防范对付计算机病毒应以防范为主，将计算机病毒拒之
于计算机系统之外。
下面介绍几种具体的措施：·经常做文件备份，重要的文件甚至要多做几份。
·尽量使用硬盘启动系统，若必须用软盘或光盘启动，建议使用带有写保护的原版启动盘。
·不使用盗版软件，不使用来历不明的程序盘或非正当途径复制的程序盘。
·不要将软盘、闪存盘等随便借给他人使用。
·对所有的.EXE文件和.COM文件赋予只读属性。
对执行重要工作的计算机，要专人专用、专机专用。
·安装微机计算机的病毒防范卡、防火墙或杀毒软件。
2.计算机病毒的清除清除病毒的方法通常有两种：人工处理和利用反病毒软件。
（1）人工处理方法如果发现磁盘引导区的记录被破坏，可以用正确的引导记录覆盖它；如果发现某
一文件已经染上病毒，则可以恢复那个正常的文件或清除链接在该文件上的病毒，或者干脆删除该文
件，这些都属于人工处理。
用人工手段处理病毒，其重要性是显而易见的。
尤其在一种病毒刚刚出现，而又没有相应处理软件对其进行自动处理时，这种方法更加重要。
但用人工手段处理病毒容易出错，有一定的危险性，如有不慎的误操作将会造成系统数据的丢失，不
合理的处理方法还可能导致意料不到的后果。
所以，只要有相应的病毒处理软件，应尽可能采用软件自动处理。
（2）利用反病毒软件方法通常，反病毒软件具有对病毒进行检测的功能，有的软件可以查出几百种
甚至几千种病毒，并且大部分软件可以同时清除查出来的病毒。
另外，利用反病毒软件清除病毒时，一般不会因清除病毒而破坏系统中的正常数据。
一般的反病毒软件都有较理想的菜单提示，用户使用起来很方便。
但是“病毒”和“反病毒”是矛与盾的关系，反病毒软件不可能查出所有的新出现的计算机病毒，因
此，最好使用两种以上的反病毒软件对计算机查毒，并及时更新或升级所使用的反病毒软件。
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编辑推荐

《计算机应用基础》是21世纪计算机基础教育规则教材之一。
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