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内容概要

　　结合当前计算机的最新发展及大学计算机基础课程的要求，以教育部非计算机专业计算机基础课
程教学指导委员会提出的“关于进一步加强高等学校计算机基础教学的意见”为指导思想，以“急用
先学、实践先导、案例驱动、归纳学习”为编写原则，调整知识结构顺序，进行模块划分，将急需使
用的indows操作、Intemet应用、办公软件和网页制作提前讲解，以使学生尽快掌握基本操作技能；而
将理论性较强的基础知识放在最后，包括网络基础、信息技术基础和计算机系统组成。

　　《计算机基础实例教程》语言简洁、实例丰富、概念清楚、系统性强、深入浅出、通俗易懂，为
帮助加深理解教材内容，培养动手能力，结合每个模块另外编写了配套的实验指导书——《计算机基
础实训与测试》，指导上机实践，提供综合测试习题、综合实例，以尽快提高学生的操作技能。

　　本书适合作为高职高专院校计算机基础教学教材，也可作为各类计算机培训机构的培训教材，还
可作为计算机等级考试(一级)和信息技术考试(NIT)等的参考资料。
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书籍目录

第1章 Wi ndows操作基础
　1.1 Windows的启动和退出
　1.1.1 启动计算机
　1.1.2 关闭计算机
　1.2 Windows XP基本操作
　1.2.1 鼠标和键盘操作
　1.2.2 桌面的使用方法
　1.2.3 窗口与菜单的操作
　1.2.4 对话框的组成与操作
　1.3　文件管理
　1.3.1 文件和文件夹的基本概念
　1.3.2 文件和文件夹的浏览
　1.3.3 文件和文件夹的基本操作
　1.4 磁盘管理
　1.4.1 磁盘操作
　1.4.2 磁盘管理
　1.5 程序管理
　1.5.1 添an／删除Windows组件
　1.5.2 安装／卸载软件
　1.6 设备管理
　1.6.1 设备管理器
　1.6.2 安装新硬件
　1.6.3 移动存储设备的安装和卸载
　1.7 常用工具软件
　1.7.1 压缩软件WinRAR
　1.7.2 硬盘分区软件PQ Magic
第2章　I nternet及其应用
　2.1 Intemet基本知识
　2.1.1 Intemet发展
　2.1.2 Intemet提供的主要服务
　2.1.3 Intemet浏览
　2.2 网络资源搜索和下载
　2.2.2 资源下载
　2.3 信息交流
　2.3.1　电子邮件
　2.3.2 即时通讯
　2.4 信息共享
　2.4.1 共享文档和文件夹
　2.4.2 使用FTP服务器
　2.5 Intemet病毒防护
　2.5.1 计算机病毒及预防
　2.5.2 常用杀毒软件
　2.5.3 防火墙的使用
第3章 Office办公软件
　3.1 文字处理软件Word 2003
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　3.1.1 实例引入及主要功能
　3.1.2 文档管理和编辑
　3.1.3 文档排版
　3.1.4 图形处理
　3.1.5 表格处理
　3.1.6 打印文档
　3.2 电子表格软件Excel 2003
　3.2.1 实例引入及主要功能
　3.2.2 基本操作
　3.2.3 图表处理
　3.2.4 数据库管理
　3.2.5 打印工作表
　3.3 演示文稿软件PowerPoint 2003
　3.3.1 实例引入及功能
　3.3.2 幻灯片基本操作
　3.3.3 幻灯片外观设置
　3.3.4 幻灯片的放映设置
　3.3.5 输出演示文稿
第4章 网页制作
　4.1 构建w曲服务器与HTML语言
　4.1.1 构建Web服务器
　4.1.2 HTML概述
　4.2 FrontPage网页制作
　4.2.1 任务与问题
　4.2.2 基本操作
　⋯⋯
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章节摘录

　　第1章 Windows操作基础　　【内容概要】　　要想使用计算机，必须首先熟悉操作系统的使用
。
而Windows操作系统是目前应用最为广泛的操作系统，它支持大部分的流行软件，在许多行业的计算
机应用中居于主要地位。
本章主要介绍Windows xP操作系统的基本操作和技巧，并介绍一些在wjndows下使用的常用工具软件
。
　　【学习目的】　　通过本章的学习，读者应掌握Windows的基本操作，包括启动和退出、桌面的
设置和管理、文件和文件夹的操作、任务管理器和控制台的使用、常用工具软件的使用等。
　　1．1 Windows的启动和退出　　要使计算机正常工作，必须首先启动计算机，而其启动过程即为
首先启动Windows再加载一些必要的程序。
启动Windows是指运行Windows系统核心程序进入Windows系统，使用户在Windows系统的控制下操作
和管理计算机；而退出Windows系统是指结束Windows系统的运行，将计算机的控制权交给其他操作
系统或关机。
　　1．1．1 启动计算机　　1．正常启动　　在正常情况下，计算机的启动并不需要用户过多的干预
就能自动完成。
　　【实例1．1】　如何正常启动计算机?　　1)按下显示器电源按钮，然后按主机上的电源按钮。
　　2)当出现“欢迎”屏幕时，输入用户名和密码。
　　3)按Enter键或单击→图标，即可登录系统。
　　Windows xP启动的画面称为Windows桌面，如图1．1所示。
　　2．用户名和密码的设置　　Windows XP可以设置多个用户名和密码，从而允许多个用户使用一
台计算机的操作系统，每个用户拥有自己的设置和工作环境，互不干扰。
　　【实例1。
2】　如何在一台计算机上设置多个用户并为用户设置密码?　　1)单击“开始”一“控制面板”，打
开“控制面板”窗口。
　　⋯⋯
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