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内容概要

　　《高等教育“十二五”规划教材：大学计算机基础实训教程》结合高等院校本科学生计算机应用
能力培养要求，应用探究式讨论教学方法，采用项目教学、任务驱动、主题教学、案例教学等模式设
置实训内容。

　　本书共12个实训案例，包括计算机操作系统、办公自动化软件、信息检索、网络基础与应用、常
用工具软件、信息安全等内容，配合相应的基础知识和能力训练，可使读者巩固所学知识。
书中每个实训都精心设计了涵盖计算机专项能力训练的操作任务和步骤，引导读者分析研究案例，解
决问题，使读者在掌握计算机实用技术的同时掌握基本的操作方法。
在实训后增加相应习题，供读者进行操作练习。

　　本书根据教育部计算机科学与技术教学指导委员会制定的大学计算机基础课程的教学要求编写，
既可以作为独立的实训课程教材，也可以作为其他计算机基础教程的配套教材。

　　本书适合本科院校及高职高专院校非计算机专业学生使用，也可作为相关的培训教材。
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书籍目录

第1章 计算机操作系统实训
第2章 办公自动化软件实训
　实训一 Word 2007文字处理软件
　实训二 Excel 2007电子表格处理软件
　实训三 PowerPoint 2007演示文稿制作软件
第3章 信息检索实训
　实训一 “中国知网”的使用
　实训二 CAJ Viewer的使用
第4章 网络基础与应用实训
第5章 常用工具软件实训
第6章 信息安全实训
　实训一 360安全卫士的设置
　实训二 天网防火墙的设置
　实训三 USB Cleaner的使用
　实训四 瑞星防火墙的设置
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章节摘录

版权页:1.常见的计算机操作系统介绍操作系统（operating system，OS）管理计算机系统的硬件资源和
软件资源，控制程序运行，改善人机界面，为其他应用软件提供支持等，使计算机系统所有资源最大
限度地发挥作用，为用户提供方便、有效、人性化的交互界面。
操作系统通常是最靠近硬件的一层系统软件，它把硬件裸机改造成功能完善的虚拟机，使得计算机系
统的使刖和管理更加方便。
计算机资源的利用效率更高，上层的应用程序可以获得比硬件提供的功能更多的支持。
计算机资源分为硬件资源和软件资源。
硬件资源指组成计算机的硬件设备，如中央处理器、主存储器、磁带存储器、打印机、显示器、输入
设备等。
软件资源主要指存储于计算机中的各种数据和程序。
系统的硬件资源和软件资源都由操作系统根据用户需求按一定的策略分配和调度。
操作系统是一个庞大的管理控制程序，大致包括5个方面的管理功能：进程与处理器管理、设备管理
、文件管理、存储管理理和作业管理。
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编辑推荐

《高等教育"十二五"规划教材:大学计算机基础实训教程》结合高等院校本科学生计算机应用能力培养
要求，应用探究式讨论教学方法，采用项目教学、任务驱动、主题教学、案例教学等模式设置实训内
容。
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