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内容概要

　　《高职高专“十一五”规划教材：计算机应用基础实训教程（第2版）》主要以实例教学方式讲
解了计算机应用方面的实用技术和知识，内容包括计算机系统基本知识、Windows基本操作、文件系
统管理、Word应用、Excel应用、PowerPoint应用、计算机网络应用、计算机系统安全等。
每章后面还附有大量经过精心筛选的习题和精心设计的上机实验题，非常方便教学的组织和实施。
书最后附有全国计算机等级考试一级考试大纲、基础知识模拟试题和操作技能模拟试题。
　　《高职高专“十一五”规划教材：计算机应用基础实训教程（第2版）》主要用作高职高专院校
的计算机公共基础课教学的教材，也可用作计算机应用培训教材和全国计算机等级考试一级考试参考
书。
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书籍目录

前言第1章 计算机系统基本知识1.1 计算机系统组成1.2 微机配件及其技术参数1.3 微机主机接口1.4 计算
机中的信息表示1.5 计算机中常用数制简介习题第2章 Windows基本操作2.1 微机的启动和关闭2.2 认
识Windows2.3 鼠标的使用2.4 键盘的使用2.5 窗口的基本操作2.6 Windows基本设置2.7 中文输入法2.8 剪
贴板的使用习题实验第3章 文件系统管理3.1 文件系统的基本概念3.2 文件系统基本管理3.3 磁盘管理3.4 
应用软件安装与卸载3.5 桌面图标和【开始】菜单管理3.6 常见文件类型及其操作习题实验第4章 Word
应用4.1 认识Wrord4.2 文本录入与编辑4.3 字符和段落格式设置4.4 项目符号和编号的应用4.5 其他格式
的应用4.6 页面设置和打印4.7 表格制作4.8 图文混排4.9 邮件合并4.10 长文档编辑习题实验第5章 Excel应
用5.1 认识Exce15.2 报表制作5.3 函数应用基础5.4 函数应用举例5.5 图表制作5.6 数据管理习题实验第6章
Power Point应用6.1 初识Power Point6.2 新建演示文稿6.3 制作幻灯片6.4 编辑演示文稿6.5 幻灯片放映6.6 
超链接的应用6.7 演示文稿打印、打包习题实验第7章 计算机网络应用7.1 基本概念和术语7.2 局域网的
组成7.3 TCP/IP协议及其配置7.4 局域网基本应用7.5 因特网基本应用习题实验第8章 计算机信息系统安
全8.1 计算机病毒与防治8.2 黑客攻击的防范8.3 计算机信息系统安全的法律法规8.4 系统备份和恢复习
题附录A 全国计算机等级考试（NCRE）一级考试大纲附录B 一级考试基础知识题模拟题附录C 一级考
试操作技能模拟题模拟题（一）模拟题（二）模拟题（三）
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编辑推荐

　　本书主要以实例教学方式讲解了计算机应用方面的实用技术和知识，内容包括计算机系统基本知
识、Windows基本操作、文件系统管理、Wbrd应用、Excel应用、PowerPoint应用、计算机网络应用、
计算机系统安全等。
每章后面还附有大量经过精心筛选的习题和精心设计的上机实验题，非常方便教学的组织和实施。
书最后附有全国计算机等级考试一级考试大纲、基础知识模拟试题和操作技能模拟试题。
本书主要用作高职高专院校的计算机公共基础课教学的教材，也可用作计算机应用培训教材和全国计
算机等级考试一级考试参考书。
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