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前言

　　《计算机应用基础》　（Practical Computer Literacy）一书采用通俗易懂的方式，向读者介绍了计
算机的相关概念和常用应用软件的使用方法。
本书包含四大部分：第一部分介绍计算机基础知识，包含5章内容；第二部分介绍常用的应用软件，
包含11章内容；第三部分介绍有关网络的基础知识，包含4章内容；第四部分是为本书内容所配的上机
练习题。
　　本书每一章的第一页首先介绍了该章的主要内容及内容主题列表。
每一章都包含以下内容：　　FAQs（FrequerllIy Asked Questiorls）　　即“常见问题解答”。
本书的特色之一就是将本书应当掌握的概念和使用技巧分别以FAQs的形式提出，然后再逐一讲解。
这种形式可以帮助读者更加直观深入地理解所学知识。
使读者尽快成为熟练的计算机使用者。
　　Assessment　　此部分包含了两套快速测试题（QuickCheck A＆B），通过做这些测试题，可以帮
助读者了解对本章内容的掌握情况。
以便读者对内容进行有针对性的复习。
该部分内容可以作为读者自测题，也可以作为课堂的小测验题。
　　Englistl一Chinese Key Terms　　为了便于读者对于英文关键术语的中文意思理解，本书将每一章
的关键术语都作了中英文对照翻译，读者在学习的过程中可以参考。
　　本书的目的是让读者通过学习掌握使用计算机的方法和技巧。
因此，本书大部分的章节都配备了相应的上机练习题，并以Projects的形式放在了本书的最后部分。
这些Projects以章的结构组织上机练习题，可以帮助读者尽快掌握所学内容。
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内容概要

本书采用通俗易懂的方式，向读者介绍了计算机的相关概念、Office软件使用技巧和Internet基础知识
。
书中提供了大量的课后练习题和上机习题，使学生能在实践中理解和巩固所学知识。
读者可以从网址www.crup.com.cn/jingji上下载各章的Powerpoint讲义和上机练习所需原始文档。
    本书可作为中国高校中所有专业的计算机文化基础或计算机应用基础的双语教学教材和教师参考书
，也可以作为国际培训班中所有各专业的计算机基础教材。
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作者简介

　　J.J.帕森斯和D.奥加，自1982年开始成功地开办了他们自己的计算机零售店，同时教儿童和成人学
习各类软件；1992年开始与Thomson Course Technology公司合作编写计算机教材和软件，并通
过Internet与美国不同州的媒体专家和图书发行商合作，为读者提供了许多优秀的计算机教材。
至今，他们已经编写了超过百种的各类计算机教材和软件。
J.J.帕森斯还获得了教育技术博士学位，在大学讲授已超过20年。
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书籍目录

第一部分：计算机基础知识　第1章  计算机硬件　第2章  外围设备　第3章计算机软件　第4章  操作系
统Windows　第5章  文件管理第二部分：常用应用软件　第6章  应用软件简介　第7章  创建文档　第8
章  格式化文档　第9章  进一步美化文档　第10章  创建工作表　第11章  格式化工作表　第12章  进一步
美化工作表　第13章  创建演示文稿　第14章  进一步美化演示文稿　第15章  创建数据库　第16章  进一
步美化数据库第三部分：网络基础知识　第17章  网络介绍　第18章  电子邮件介绍　第19章  浏览网络
　第20章  计算机的风险和好处第四部分：上机习题
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编辑推荐

　　《计算机应用基础（双语教材）》采用通俗易懂的方式，向读者介绍了计算机的相关概念和常用
应用软件的使用方法。
全书包含四大部分：第一部分介绍计算机基础知识，包含5章内容；第二部分介绍常用的应用软件，
包含11章内容；第三部分介绍有关网络的基础知识。
包含4章内容；第四部分是为《计算机应用基础（双语教材）》内容所配的上机练习题。
 另外，书中每一章的第一页均介绍了该章的主要内容及内容主题列表。
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