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内容概要

　　本书旨在使学生掌握计算机应用基础知识和技能，较熟练地使用计算机处理日常工作和初步处理
与专业相关的问题。
主要内容包括：计算机基础知识、windows操作系统、互联网基础应用、word文档处理、演示文稿制
作软件powerpoint、多媒体技术与应用基础、excel电子表格应用、数据库基础与access应用。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识
　1.1 概述
　1.2 了解计算机
　1.3 计算机硬件
　1.4 计算机软件
　1.5 计算机安全与道德
　1.6 小结
　1.7 思考与练习
第2章 windows操作系统
　2.1 操作系统功能概述
　2.2 windows操作系统
　2.3 windows常用工具及常见操作
　2.4 小结
　2.5 思考与练习
第3章 互联网基础应用
　3.1 网页浏览器的使用
　3.2 电子邮件的使用
　3.3 搜索引擎的使用
　3.4 文件下载
　3.5 个人计算机安全防护
　3.6 小结
　3.7 思考与练习
第4章 word文档处理
　4.1 office与word
　4.2 用word来建立一个文档
　4.3 对文档进行加工
　4.4 编辑出美观的文档
　4.5 页面设置和打印文档
　4.6 表格和图表的处理
　4.7 在文档中插入对象
　4.8 文档中的注释、提纲与目录
　4.9 文档的审阅
　4.10 邮件合并
　4.11 小结
　4.12 思考与练习
第5章 演示文稿制作软件powerpoint
　5.1 制作“中秋节”主题演示文稿
　5.2 美化幻灯片
　5.3 添加动态效果
　5.4 动作设置与超链接
　5.5 幻灯片的放映
　5.6 小结
　5.7 思考与练习
第6章 多媒体技术与应用基础
　6.1 多媒体及其特点
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　6.2 多媒体信息数据压缩
　6.3 多媒体系统
　6.4 多媒体技术
　6.5 图像处理概述
　6.6 图像处理软件photoshop概述
　6.7 动画处理软件flash概述
　6.8 小结
　6.9 思考与练习
第7章 excel电子表格应用
　7.1 认识excel
　7.2 数据输入及选择技巧
　7.3 让格式更灵活——格式设置
　7.4 让计算更简单——公式与常用函数
　7.5 让数据更直观——图表应用
　7.6 让数据管理更方便——使用excel进行数据分析
　7.7 综合应用——更多例子
　7.8 小结
　7.9 思考与练习
第8章 数据库基础与access应用
　8.1 数据库基础知识
　8.2 创建access数据库
　8.3 表的创建与使用
　8.4 查询的创建与使用
　8.5 窗体
　8.6 报表
　8.7 小结
　8.8 思考与练习
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编辑推荐

《大学计算机应用基础(第2版)》为教育部高等学校文科计算机基础教学指导委员会立项教材,大学计
算机基础与应用系列立体化教材之一。
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