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内容概要

随着以信息技术为基础的知识经济时代的到来，计算机已不再单纯是一种高科技产品，更是一种必须
掌握的先进工具。
每个人都需要在一定程度上了解计算机的基础知识，掌握其基本操作，进而能够使用其解决实际问题
。
因此，计算机应用基础已成为高职院校各专业的必修课程。
    　　本书是《计算机应用基础》的配套实训教材。
计算机应用基础是一门操作性、实践性很强的课程。
本书采用实训案例为线索，根据实际应用需求，选择基于过程的实训任务，将计算机应用基础的知识
点恰当地融入实训任务的完成过程中。
本书的实训案例设计了丰富的与学习、工作、生活相关的实训内容，按照“提出任务一分析任务一完
成任务需要的相关知识一详细操作步骤”这一思路来编写，对每一个上机操作实例都提出了明确的实
训目标，并给出了具体的操作步骤，使学生在学习时更有针对性，有利于增强学生的学习兴趣，提高
学生的学习效率。
    全书共8章，主要内容包括：计算机基础知识实训、Windows操作系统实训、文字处理软件Word实
训、电子表格制作软件Excel实训、演示文稿制作软件PowerPoint实训、网页制作软件FrontPage实训、
计算机网络基础知识实训和常用工具软件实训。
    本书遵循学生的认知规律，由浅入深、循序渐进地安排教学内容。
本书可作为高职高专院校计算机应用基础课程的实训教材，也可作为社会培训教材，还是广大计算机
爱好者学习与应用计算机的一本很好的自学参考书。
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章节摘录

插图：第一章 计算器基础知识实训实训一 计算机的启动与关闭在我们学习了很多计算机基础知识后
，大家肯定迫不及待地想亲手打开计算机，了解丰富多彩的计算机世界，这一实训的内容就教大家如
何启动和关闭计算机。
一、实训分析本实训旨在让读者掌握启动、关闭计算机的操作步骤，并养成良好的使用计算机的习惯
。
启动计算机是操作计算机的第一步，在以后的学习中将不断复习巩固。
规范地启动和关闭计算机，可以延长计算机硬件的使用寿命，避免计算机硬件不正常损坏。
二、实训目标①掌握启动、关闭计算机的操作步骤。
②了解冷启动和热启动。
③养成良好的开关机习惯。
三、实训操作1.冷启动计算机计算机启动分为冷启动和热启动。
冷启动，就是切断计算机的电源，重新启动。
一旦冷启动，内存的信息会全部丢失，计算机将重新检测硬件，进入CMC）S，再依次启动操作系统
。
一般按机箱上的“Power”按钮可以进行冷启动。
①查看显示器和主机的连线与电源是否接通。
②接通显示器电源，电源开关一般在显示器的右下角。
如图1.1所示。
③启动主机，按下主机箱上的“Power”键。
如图1.2所示。
④等系统自检完成进人Windows的桌面后，则表明计算机启动成功。
如图1.3、图1.4所示。
2.热启动计算机热启动，是指在不切断计算机的电源的情况下启动，部分的引导程序还暂存内存，重
新启动操作系统。
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编辑推荐

《计算机应用基础实训指导》：高职计算机类精品教材
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