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前言

计算机技术的飞速发展，极大地改变了人们的经济活动、社会生活和工作方式。
在当今信息化社会中，掌握计算机的基础知识及操作技能是工作、生活于现代社会的人们所必须具备
的基本素质。
本书的特点是起点低、入门快，不仅有各种功能和概念的详细说明，还结合大量操作实例进行分析和
训练，使读者能够学练结合，更加容易接受并吸收所学知识。
本教材以实用为目的，符合职业教育“理论够用，重在实践”的教学特点，重点突出实用性和操作性
，在内容安排上注重理论教学和实训密切结合。
本书内容翔实，基本上涵盖了计算机文化知识范畴内的方方面面，从计算机的发展历史、软硬件的基
础知识到Office套装软件、计算机安全，都有涉及，同时更加求全求精，在各方面都有更加深入的知识
渗入其中。
本书共包括6章内容：第l章，计算机基础知识，包括计算机发展概况、计算数据的表示与存储、计算
机的组成与工作原理、软件系统、硬件组成、计算机基本操作及计算机安全等内容。
第2章，Windows操作系统，包括Windows的基本操作、文件管理、Windows附件、自定义Windows系
统及Windows的网络功能等内容。
第3章，Word文字处理软件，包括Word的基本操作、文字格式设置、样式和模版、页面设置、表格的
编排、图形对象的处理等内容。
第4章，Power-Point演示文稿制作，包括演示文稿的基本操作、幻灯片设计、幻灯片的放映和打印等
内容。
第5章，Excel电子表格制作，包括创建工作表、编辑单元格、工作表的格式化、数据清单的使用、图
表的使用等内容。
第6章，计算机网络基础知识与应用，包括网络的基础知识和Internet的基本使用方法等内容。
本书聘请工作在一线、有丰富教学实践经验的教师编写。
本书适用于高等职业学校、高等专科学校、成人高校、本科院校举办的二级职业技术学院、继续教育
学院及民办高校，也可作为培训班教材和自学参考书。
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内容概要

本书为初学计算机的读者编写，使用通俗的语言，系统地介绍了计算机的基础知识和基本操作技术。
本书内容包括计算机基础知识、Windows操作系统、Word文字处理、Excel电子表格软件、PowerPoint
演示文稿制作软件、FrontPage网页制作软件以及计算机网络与Internet。
　　本书网络、通俗易懂、可操作性强。
书中大量的插图和操作示图和操作示例可使读者轻松掌握相关知识，引导读者快速入门。
每一章都配有习题，这些习题可以作为全章的检测与小结。
　　本书可作为中等职业技术教育计算机公共课教材，也可用作各类成人学习计算机的起步教材或自
学参考书，也可用作全国计算机等级考试的培训教材。
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章节摘录

插图：

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础>>

编辑推荐

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


