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前言

　　近年来，随着计算机的普及和应用，计算机已经悄悄地走入了我们的生活，慢慢地改变着我们的
生活方式。
自从计算机发明以来，它以独特的优势诠释着自身的价值，为人类带来越来越多的便利。
学习计算机已经成为热潮和生活技能，计算机等级考试、软件水平资格考试、计算机应用能力考试等
百花齐放。
各类大学对所有专业的学生都提出了学习计算机的要求，并列入公共基础课教学范围。
　　本书主要面向初学者，全面介绍了计算机基础知识、WindowsXP操作系统、常用汉字输入法、中
文PowerPoint2002的使用、中文Word2000的使用、中文。
Excel2000的使用、计算机网络与通信、数据库管理系统VisualFoxPro6.0、程序设计与软件工程基础等
。
　　本书通俗易懂，操作步骤方便简单、清晰详尽，不容易理解的地方以举例的方式加以说明。
另外在每章的后面还配有相关的习题及解答，使读者能够及时地巩固所学内容。
本书在讲述操作时，对某个知识更深入的说明和解释以“提示”的方式介绍给读者；一些需要注意的
问题，以“注意”的方式加以指出，建议读者阅读时予以重视。
　　本书内容安排如下：第l章计算机基础知识。
主要介绍了计算机系统的组成、计算机的维护常识、计算　　机病毒的防治及指法练习等。
　　第2章Windows.XP操作系统。
主要介绍了基本操作、控制面板的使用、文件系统的　　基本操作等。
　　第3章常用汉字输入法。
主要介绍了几种常用汉字输入法的使用。
　　第4章中文PowerPoint2002的使用。
主要介绍了PowerPoint2002的基础操作。
　　第5章中文Word2002的使用。
主要介绍了Word文档的基本操作、在Word中输入　　文字、Word文档的排版、表格的应用及打印设
置等。
　　第6章中文Excel2000的使用。
主要介绍了在Excel中输入字符和Excel工作簿、工　　作表、单元格的基本操作，在Excel中插入图片、
公式和函数，以及数据的　　管理和应用等。
　　第7章计算机网络与通信。
介绍了计算机网络基础知识、连接及浏览Intemet等。
　　第8章数据库管理系统VisualFoxPro6.0。
主要介绍了数据库管理系统的基本常识和　　用VisualFoxPro6.0管理数据的基本方法。
　　第9章程序设计与软件工程基础。
主要介绍了程序设计与软件工程基础概念及VB　　基础。
　　第10章全国计算机等级考试。
主要介绍了NCRE报考与上机相关知识。
　　本书主要是针对计算机初学者而编写的，可以作为大、中专院校的教材及计算机培训班用书，也
可作为自学者的参考教材。
　　本书由黄亚斌、韩志宏主编，吴磊、梅强任副主编。
全书由黄亚斌负责统稿和修订，杨名权、韩志宏、周文俊、万年竤参加本书的前期策划和写作大纲的
审定。
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内容概要

　　《计算机应用基础》主要面向初学者，全面介绍了计算机基础知识、WindowsXP操作系统、常用
汉字输入法、中文PowerPoint 2002的使用、中文Word 2000的使用、中文Excel 2000的使用、计算机网络
与通信、数据库管理系统Visual。
FoxPro 6.O、程序设计与软件工程基础。
全书还对全国计算机等级考试、多媒体技术、计算机安全做了简要介绍。
《计算机应用基础》通俗易懂，操作步骤方便简单、清晰详尽，不易理解的地方以举例的方式加以说
明。
每章的后面还配有相关的习题及解答，以便读者能尽快复习、巩固所学知识。
　　《计算机应用基础》适用于三年制高职、高专院校的学生，同时可作为参加同等学力的职业教育
的教材及计算机自考班培训用书。
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字4.3.3 使用图形与剪贴画4.3.4 插入声音和影片4.4 设计幻灯片的风格与外观4.4.1 使用幻灯片母版4.4.2 
合理运用配色方案4.4.3 设置幻灯片背景4.5 幻灯片的管理4.5.1 插入与删除幻灯片4.5.2 移动与复制幻灯
片4.5.3 从外部导入现有的幻灯片4.6 设置切换效果4.7 为幻灯片中的对象添加动画效果4.7.1 添加预设动
画方案4.7.2 为文本或对象自定义动画4.8 创建交互式演示文稿4.9 演示文稿的打包与运行4.9.1 演示文稿
的打包4.9.2 演示文稿的解包和运行4.10 习题及解答4.10.1 选择题4.10.2 判断题4.10.3 选择题和判断题答
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本操作5.3.1 新建文档5.3.2 保存文档5.3.3 打开文档5.3.4 文档视图方式5.4 插入图形、文本框和艺术
字5.4.1 绘制图形5.4.2 插入图片5.4.3 插入文本框5.4.4 插入艺术字5.5 排版文档5.5.1 设置首字下沉5.5.2 分
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脚5.7.2 预览文档5.7.3 打印文档⋯⋯第6章 中文Excel 2000的使用第7章 计算机网络与通信第8章 数据库管
理系统Visual Foxpro6.0第9章 程序设计与软件工程基础第10章 全国计算机等级考试
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章节摘录

　　1.1.4计算机的应用　　在当今社会的各个领域，无处不见计算机的身影，计算机的功用总结起来
，主要有以下几方面：　　（1）科学计算　　计算机的运算速度快、精度高、存储容量大，可以完
成人工无法实现的科学计算工作。
　　（2）信息处理　　计算机可以对信息数据进行收集、存储、整理、分类、统计、加工和传送等
操作。
　　（3）过程控制　　利用计算机对生产过程进行控制，实现生产自动化、减轻人类的劳动强度，
提高产品质量。
　　（4）辅助过程　　计算机辅助设计是利用计算机帮助设计人员进行设计的过程，以提高设计的
自动化水平。
　　（5）人工智能和系统仿真　　人工智能利用计算机模拟人类的某些智能活动，例如智能机器人
。
系统仿真是利用计算机模仿真实系统的技术，也是计算机应用的崭新领域。
　　总之，计算机的应用已渗透到社会的各个领域，在现在与未来，它对人类的影响将越来越大。
　　1.2微型计算机的基本组成　　微型计算机（以下简称微机）作为一个系统，由两大部分组成：硬
件系统和软件系统。
硬件系统是一些实际物理设备，是程序运行的物质基础，是计算机软件发挥作用的前提，而软件系统
则是无需用户干预的各种程序的集合。
　　计算机系统是一个复杂的系统，为了让用户看得更清楚，我们以结构图的形式来表现，如图1.1所
示。
　　1.2.1微机的硬件系统　　硬件系统包括计算机的主机和外部设备。
具体由五大功能部件组成，即：运算器、控制器、存储器、输入设备和输出设备。
而其中又包括各个零部件，如主板、cPu、硬盘、内存、显示卡、声卡、软盘驱动器、显示器、鼠标
、键盘、调制解调器等。
为了让用户更多地了解计算机的硬件组成，下面介绍这些配件的基本常识。
　　1.运算器　　运算器又称算术逻辑单元ALu（AritllIneticLogicuIlit），是用来进行算术运算和逻辑运
算的部件，是计算机对信息进行加工的场所。
　　2.控制器　　控制器是计算机系统的指挥中心，由一些时序逻辑元件组成。
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编辑推荐

　　《计算机应用基础》是一本从实际应用出发，以讲授计算机应用的基础知识和进行基本技能培训
为重点的计算机基础教程。
书中主要内容有计算机软硬件系统、计算机网络技术及计算机等级考试等基础知识。
《计算机应用基础》在讲解基础知识的同时，强调实用性和可操作性。
书中含有上机实验的内容，可指导学生提高实践技能，为进一步学习和应用计算机技术打下坚实的基
础。
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