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内容概要

本书以“天津市高等教育自学考试——常用软件使用自学考试大纲》为依据，经有关专家评审通过，
适合作为计算机技术与应用专业《常用软件使用》课程的自学考试教材使用。
    本书结合高职专业特点，在编写上基础知识与应用技能并重，理论与实际紧密结合。
全书分为七章，第1章介绍了计算机基础知识，第2章介绍Window 98操作系统中文版的使用，第3章对
Microsoft Office进行了概述，第4、5、6章分别介绍的是Word 97中文版的使用、 Excel 97中文版的使用
以及 PowerPoint 97中文版的使用，第7章介绍压缩软件 Winzip的使用。
另外，在附录中对其他几种较常用的应用软件进行了介绍。
    本书可作为计算机应用和相关专业的高职大专教材或参考书。
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第1章 计算机基础知识 1.1 计算机系统概述  1.1.1 计算机软、硬件的概念及其关系  1.1.2 计算机工作原理
简述  1.1.3 数制与编码  1.1.4 计算机的主要性能指标 1.2 微型计算机基本组成  1.2.1 微机系统的主要配置 
1.2.2 微机主机部分的组成  1.2.3 微机的常用外部设备 1.3 操作系统及DOS简介  1.3.1 操作系统的定义 
1.3.2 操作系统的功能  1.3.3 操作系统的类型  1.3.4 DOS操作系统 1.4 计算机网络基础及Internet  1.4.1 什么
是计算机网络  1.4.2 计算机网络的分类  1.4.3 计算机通信的基本概念  1.4.4 计算机局域网基础知识  1.4.5 
网络互联  1.4.6 Internet的基本概念  1.4.7 电子邮件  1.4.8 万维网 1.5 多媒体计算机的基本概念  1.5.1 多媒
体计算机的概念  1.5.2 多媒体计算机系统的构成  1.5.3 多媒体技术的应用 1.6 计算机病毒及其防范  1.6.1 
计算机病毒常识  1.6.2 常见、杀病毒软件简介  本章小结第2章 Window 98操作系统中文版的使用 2.1
Window 98发展史 2.2 Window 98概述  2.2.1 Window 98的特点  2.2.2 Window 98的启动与退出  2.2.3
Window 98的基本操作  2.2.4 Window 98的桌面介绍 2.3 Window 98的文件及磁盘操作  2.3.1 Window 98的
文件管理概念  2.3.2 传统方式和WEB视图下的文件文件操作窗口  2.3.3 组织文件或文件夹  2.3.4 磁盘操
作 2.4 Window 98附件的使用  2.4.1 写字板的使用  2.4.2 记事本的使用  2.4.3 计算器的使用⋯⋯第3章 概述
第4章 Microsoft Office中文版的使用第5章 Excel 97中文版的使用第6章 PowerPoint 97中文版的使用第7章 
压缩软件 Winzip的使用附录A 几种常用应用软件简介附录B 《常用软件使用》考核样题
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