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内容概要

内 容 简 介
本书结合作者多年积累的教学经验，介绍《计算机应用基础》课程自学考试的应试方法和技巧，帮助
考
生严格按照自学考试大纲的要求，全面地复习该课程教材的内容，深入地理解本课程的考核目的和要
求。

全书的内容由四个部分和若干个附录组成。
第一部分向考生介绍如何深入理解考试大纲和熟悉考卷
的结构，介绍应试的方法，以及分析试卷的知识点分布情况。
第二部分对教材中的知识点作了系统的归纳
和综合，并给出相应的模拟试题与参考答案。
第三部分是教材中各章习题的分析和解答选编。
第四部分
是1996 年―1998年全国高等教育自学考试《计算机应用基础》历届试题的分析和解答，并且给出一份
模拟
试卷。
附录一给出1998年下半年最新计算机应用基础试卷，附录二给出了1998年下半年全国高等教育自
学考试《计算机应用基础）试卷的标准答案及评分标准。

本书可作为计算机信息管理专业学生的自学参考书，也可供准备参加该专业课程自学考试的有关人
员和课程的指导教师参考。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础――计算机信息管�>>

书籍目录

目 录
第一部分 应试指导
1.1.1考核要求
1.1.2试卷结构及分析
1.1.2.1试卷题型说明
1.1.2.2历届试卷结构分析
1.1.3如何学好计算机应用基础
1.1.3.1正确对待教材
1.1.3.2合理地安排学习时间
1.1.3.3阅读与实践相结合
1.1.4如何获得好成绩
1.1.4.1做好充分的考前准备
1.1.4.2答题要先易后难
1.1.4.3解题时要多种方法并用
1.1.4.4尽量不留空白题
1.1.4.5细心阅读试卷，绝对不要漏题
1.1.4.6书写工整，保持卷面整洁
第二部分 教材中的知识点归纳与模拟训练
2.1第一章DOS操作系统
2.1.1知识点的归纳与综合
2.1.1.1操作系统概述
2.1.1.2文件
2.1.1.3DOS的启动与键盘操作
2.1.1.4DOS常用命令
2.1.1.5批处理文件和系统配置文件
2.1.1.6DOS操作系统高级版本简介
2.1.1.7DOS常见错误及处理办法
2.1.2 模拟训练题
2.1.3模拟训练题参考答案
2.2 第二章计算机汉字输入
2.2.1知识点的归纳与综合
2.2.1.1计算机汉字信息处理的基本知识
2.2.1.2SPDOS汉字操作系统的使用
2.2.1.3汉字输入法
2.2.2模拟训练题
2.2.3模拟训练题参考答案
2.3第三章WPS文字处理系统
2.3.1知识点的归纳与综合
2.3.1.1WPS的基础知识
2.3.1.2WPS编辑文书文件的基本操作
2.3.1.3WPS编辑文书文件的其他操作
2.3.1.4文件的排版与打印输出
2.3.2模拟训练题
2.3.3模拟训练题参考答案
2.4第四章中文Windows3.1
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2.4.1知识点的归纳与综合
2.4.1.1Windows 概述
2.4.1.2Windows的基础知识
2.4.1.3程序管理器
2.4.1.4文件管理器
2.4.1.5画笔
2.4.1.6书写器
2.4.1.7控制面板
2.4.1.8剪贴板查看程序
2.4.1.9打印管理器
2.4.1.10程序管理器中的其他应用程序
2.4.2模拟训练题
2.4.3模拟训练题参考答案
2.5第五章中文WordforWindows
2.5.1知识点的归纳与综合
2.5.1.1Word的基础知识
2.5.1.2Word文档的基本操作
2.5.1.3表格的制作
2.5.1.4样式
2.5.1.5在文档中插入图形
2.5.1.6模板
2.5.1.7域
2.5.1.8其他操作
2.5.2模拟训练题
2.5.3模拟训练题参考答案
第三部分 教材中的习题解答与分析
3.1第一章DOS操作系统
3.2第二章计算机汉字输入
3.3第三章WPS文字处理系统
3.4第四章中文Windows3.1
3.5第五章中文WordforWindows
第四部分 历届《计算机应用基础》试卷解答与分析
4.11996年下半年《计算机应用基础》试卷解答与分析
4.21997年上半年《计算机应用基础》试卷解答与分析
4.31998年上半年《计算机应用基础》试卷解答与分析
4.41998年下半年《计算机应用基础》试卷解答与分析
附录一1998年下半年全国高等教育自学考试计算机应用基础（3）试卷
附录二1998年下半年全国高等教育自学考试计算机应用基础（3）试卷参考
答案及评分标准［计算机信息管理专业］
附录三 常见DOS出错信息
附录四 WPS命令速查表
附录五 WPS错误信息及其含义
附录六 WPS返回码
参考文献
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