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内容概要

　　《计算机应用基础》是根据2008年教育部考试中心制订的最新考试大纲中对一级ms
office的要求编写而成的，新大纲要求在windowsxp的平台下使用office
2003办公软件环境。
全书共6章，主要内容包括计算机基础知识、中文windowsxp操作系统、文字处理软件word2003、电子
表格软件excel2003、演示文稿制作软件powerpoint2003、计算机网络基础。

　　《计算机应用基础》在内容上遵循大纲要求，在编写上结构合理，语言清晰简明，难点分散，书
中用了较多的实例讲解应用软件的使用。
为了使读者掌握所学内容，每章后面配有上机实验。
同时，根据考试的不同要求，每章末收集了不同类型的练习题，以便读者在短时间内掌握主要内容、
掌握知识要点并／顷利地通过考试。

　　《计算机应用基础》可以作为普通高校、大专院校、成人高等教育及相关培训班的教材，同时非
常适合参加全国计算机等级考试一级msoffice的考生，还可作为计算机爱好者的自学参考书。
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章节摘录

版权页：   插图：   4）备份和还原程序 在使用计算机的过程中，由于硬盘破损、病毒感染、供电中断
、蓄意破坏，以及其他一些不可预知的原因，可能引起数据的丢失或破坏。
因此，定期备份硬盘上的数据是非常必要的，有了备份后，即使数据遭到破坏，仍然可以将它们还原
。
使用备份或还原向导时，可以按照提示进行操作，直到完成文件的备份或还原。
 操作步骤如下。
 ①单击“开始”按钮，选择“所有程序”的“附件”级联菜单中的“系统工具”命令中“备份”命令
，打开“备份或还原”对话框。
 ②按照向导提示，进行操作，即可完成备份或还原。
 3.格式化磁盘 磁盘是专门用来存储数据信息的，格式化磁盘就是给磁盘划分存储区域，以便操作系统
将数据信息有序地存放在里面。
格式化磁盘将删除磁盘上的所有信息，因此，格式化之前应先对有用的信息进行备份，特别是格式化
硬盘时一定要小心。
在格式化磁盘之前，应先关闭磁盘上所有的文件和应用程序。
 本节以格式化U盘为例说明（硬盘的格式化操作与此类似），具体操作步骤如下。
 ①将准备格式化的U盘接入计算机。
 ②打开“我的电脑”或“资源管理器”窗口，右击U盘驱动器，在弹出的快捷菜单中选择“格式化”
命令，或先选定U盘，在“文件”菜单中选择“格式化”命令，显示“格式化”对话框，如图2—28所
示。
 ③在对话框中的“容量”、“文件系统”和“分配单元大小”下拉列表框中选择相应参数，一般采用
系统默认参数。
 ④在“卷标”文本框中输入用于识别U盘的卷标。
在“格式化选项”选项组中，用户可以进行“快速格式化”的设置操作。
 ⑤单击“开始”按钮，系统将弹出一个警告对话框。
提示格式化操作将删除该磁盘上的所有数据。
 ⑥单击“确定”按钮，系统开始按照格式化选项的设置对U盘进行格式化处理，并且在“格式化磁盘
”对话框的底部实时地显示格式化U盘的进度。
 格式化完毕后，将显示该U盘的属性报告。
 2.4.2 硬件及驱动程序的安装 1.硬件管理 如果要查看计算机硬件的相关信息，则用鼠标右键单击“我的
电脑”，打开“系统属性”对话框，然后选择“硬件”选项卡，该对话框中有三种硬件管理类别：“
设备管理器”、“驱动程序”和“硬件配置文件”。
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编辑推荐
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