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内容概要

　　《计算机应用基础》是为河南广播电视大学“开放教育试点”、成、普招等各专业开设的“计算
机应用基础”课程编写的教材，在内容选取方面尽量以当今最流行的软、硬件为主，做到学以致用。
考虑到电大学生是以在职进修、自学为主的，因此编写教材时尽量体现通俗易懂、面向应用、可操作
性强等特点，便于广大学员学习。
全书共分7章。
第1、2章介绍计算机发展概况、硬件和软件、数制、计算机中的信息表示、汉字输入方法，多媒体计
算机等基本概念，第3章介绍Windows XP操作系统；第4、5章介绍计算机网络的基础知识、计算机安
全和IE浏览器的使用；第6章介绍文字处理软件Word 2003；第7章介绍电子报表软件Excel 2003。
《计算机应用基础》每一章后面附有多种类型的习题，有助于读者复习、巩固所学的知识，所有的实
验放在全书之后，学员在学完相应章节后可及时按照实验要求完成实验。
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书籍目录

第1章　计算机基本知识1.1　计算机系统概论1.1.1　计算机的发展与分类1.1.2　计算机应用领域1.2　
计算机系统组成1.2.1　计算机的工作原理1.2.2　计算机硬件系统1.2.3　计算机软件系统1.3微型计算机
系统1.3.1　微型计算机硬件系统结构1.3.2　微处理器、微型机、微型机系统的概念1.3.3　微机系统主
要技术指标和系统配置1.4　多媒体技术应用介绍1.4.1　多媒体技术的概念及其应用1.4.2　多媒体计算
机的基本构成1.4.3　多媒体的关键技术1.4.4　计算机多媒体技术在网络教育中的作用1.4.5　多媒体设
备与接口本章小结习题第2章　计算机信息处理技术2.1　信息和数据的概念2.2　计算机中的数据单
位2.3　数制及其转换2.4　计算机中的字符表示2.4.1　ASCII码2.4.2　汉字编码2.5　汉字输入方法2.5.1
　智能ABC输入2.5.2　微软拼音输入法2.5.3　清华紫光输入法2.5.4　王码五笔输入法本章小结习题第3
章　Windows XP操作系统3.1　Windows XP基本操作3.1.1　Windows XP　简介3.1.2　Windows XP的启
动和关闭3.1.3　鼠标器操作3.1.4　图标和窗口操作3.1.5　菜单操作3.1.6　对话框操作3.1.7　使用中文输
入法3.1.8　获得帮助3.2　文件及文件管理3.2.1　“我的电脑”与“资源管理器”3.2.2　文件与文件夹
基本操作3.2.3　查找文件3.2.4　共享文件夹3.3　定制个性化工作环境3.3.1　桌面设置3.3.2　任务
栏3.3.3　显示设置3.4 Windows XP常用附件3.4.1　写字板与记事本3.4.2　画图3.4.3　剪贴板操作3.5
　Windows XP基本管理3.5.1　控制面板3.5.2　更改系统日期和时间3.5.3　安装／删除应用软件3.5.4　
磁盘管理3.5.5　系统自动更新3.5.6　系统还原本章小结习题第4章　计算机网络基础4.1　计算机网络基
本知识4.1.1　计算机网络的产生和发展4.1.2　计算机网络的功能和分类4.2　局域网基本结构4.2.1　网
络硬件4.2.2　网络协议和软件4.2.3　局域网的拓扑结构本章小结习题第5章　Internet和信息高速公
路5.1　Internet简介5.1.1　Internet的概念5.1.2　Internet的形成与发展5.1.3　Internet的网络地址5.1.4
Internet的功能5.2　Internet常用接入方式5.3　Internet的应用5.3.1　IE浏览器的使用5.3.2　搜索引擎的使
用5.3.3　BBS的使用5.3.4　E-mail电子邮件5.3.5　网络信息下载5.4　信息安全与网络道德5.4.1　信息安
全5.4.2　信息安全问题与对策5.4.3　网络道德及相关法律本章小结习题第六章　Word 2003文字处理系
统6.1　Word 2003概述及窗口组成6.1.1　Word 2003概述6.1.2　窗口组成6.1.3　鼠标操作与约定6.1.4　
使用帮助6.1.5　退出Word 20036.2　Word 2003文档的建立与编辑6.2.1　文档的基本操作6.2.2　文档的
视图方式6.2.3　文档编辑6.2.4　文档安全6.3　文档版面设计6.3.1　字符格式的设置6.3.2　段落设
置6.3.3　版面设置6.4　表格处理6.4.1　创建表格6.4.2　编辑表格6.4.3　表格的调整6.4.4　表格内容的
计算和排序6.5　图文混排与文档输出6.5.1　插入图片6.5.2　编辑图片6.5.3　绘制图形6.5.4　插入艺术
字6.5.5　文档输出本章小结习题第7章　Excel 2003电子表格7.1　Excel 2003概述7.1.1　中文Excel 2003的
特点及基本知识7.1.2　中文Excel 2003的工作区7.1.3　工作簿的创建、保存和打开7.2　工作表的编辑和
输出7.2.1　单元格的编辑7.2.2　数据输入7.2.3　工作表的编辑7.2.4　工作表的基本操作7.2.5　工作表的
输出7.3　图表的编辑与输出7.3.1　图表简介7.3.2　创建图表7.3.3　编辑图表7.3.4　图表类型7.3.5　格
式化图表7.4　工作表的数据处理7.4.1　数据清单和记录单7.4.2　数据排序7.4.3　筛选7.4.4　数据汇
总7.4.5　使用列表7.4.6　合并计算本章小结习题实验1　计算机组成和键盘操作练习实验2　Windows
XP的基本操作实验3　资源管理器的基本操作实验4　记事本及汉字输入的基本操作实验5　浏览器和
搜索引擎的使用实验6　BBS和电子邮件的使用实验7　Word 2003文档的建立与编辑实验8　文档的版面
设置实验9　表格的制作实验10　图文混排实验11　Excel 2003基本操作实验12　工作表的编辑实验13　
图表实验14　数据清单
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