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前言

　　“计算机应用技能”是实践性很强且面向应用的课程，属于信息技术类通识必修课，面向全体大
学生开设。
本书以丰富的案例为基础，从案例实现、相关知识、进阶几个方面来介绍能用计算机做什么、怎么做
、为什么这么做以及还能做些什么，每个案例都有配套的实践练习题。
通过本书的学习，达到学练结合、举一反三的目的。
可熟练掌握计算机的基本操作，了解网络技术基础，熟练掌握Internet应用，熟练运用办公软件进行文
档的编辑排版、数据分析和演示文稿制作，有一定的数据库基础，了解网站设计和网页制作，并具有
一定的图像处理和动画制作的能力。
书后所附光盘中还提供一套“计算机应用技能测评系统”，能对读者的各项操作技能进行自动测评，
同时还在本书的最后一章对测评中的疑难问题进行分析，纠正读者操作中的错误，可以作为计算机等
级考试的参考教材。
　　本书由多年从事计算机基础教育的一线老师编写，以《中国高等院校计算机基础教育课程体
系2008》中关于计算机基础教育的指导原则为依据，内容覆盖计算机基本操作、网络应用基础、办公
软件、数据库基础、网页设计基础、图像处理和动画制作等方面。
姜旭升、陶灵兵、金蓉、刘莉、张轻扬、王鹏英、马海燕、徐加美、周全书和林永兴等分别编写了本
书的第1～10章。
林永兴负责“计算机应用技能测评系统”的开发。
本书的统稿工作由庄红完成。
　　本书能够顺利出版，要特别感谢浙江理工大学计算机技术教研部的全体教师，他们多年来一直从
事计算机基础教育工作，深入开展计算机基础教学改革，为本书的顺利出版积累了大量的教学案例和
实践案例，并为本书的策划和编写提出了许多宝贵建议，在此表示真挚的感谢。
由于作者水平有限，书中难免存在疏漏和不足，敬请广大读者对书中不当之处给予批评指正。
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内容概要

　　主要介绍计算机应用技能和相关知识，可作为“计算机应用技能”课程的主教材或“大学计算机
基础”课程的实验教材。
《计算机应用技能》包含10章，分别是Windows操作、网络应用、文字编辑和排版、电子表格应用、
演示文稿制作、数据库应用基础、网页设计与制作、图像处理、动画制作和应用技能疑难解答，内容
全面、案例丰富，并配有相应的实践练习，可帮助读者学习和掌握计算机应用技能。
　　书后所附光盘包含书中的全部案例和实践素材，以及一套“计算机应用技能测评系统”，使用该
系统提供的应用技能测评试题和自动评判功能，读者可以自行检查学习状况，也可以作为参加计算机
等级考试的考前练习。
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书籍目录

第1章 Windows操作1.1 Windows操作的一般性步骤1.1.1 菜单1.1.2 菜单操作1.2 使用Windows资源管理器
管理文件实践练习1.3 定制桌面工作环境1.3.1 快捷方式1.3.2 任务栏和开始菜单的定制1.3.3 定制Windows
XP主题1.3.4 桌面背景和屏幕保护1.3.5 实践练习1.4 管理硬件资源1.4.1 硬件的一般安装过程1.4.2 使用设
备管理器管理硬件设备1.4.3 存储设备管理1.4.4 多媒体设备的管理与设置1.5 管理计算机的运行1.5.1 使
用任务管理器进行进程管理1.5.2 软件安装与卸载1.5.3 访问注册表1.5.4 优化运行环境1.5.5 设置系统时间
和区域选项1.5.6 实践练习1.6 安全地使用计算机1.6.1 创建用户1.6.2 设定目录的本地访问权限1.6.3 数据
备份1.6.4 系统还原1.7 汉字输入方法1.7.1 输入法的配置和一般性操作1.7.2 输入法和输入状态切换1.7.3 
特殊符号的输入第2章 网络应用案例1 中小企业硬件组网案例一、案例实现二、相关知识三、实践练习
案例2 网络共享文件与打印机一、案例实现二、共享文件夹三、实践练习案例3 网络安全防范一、病毒
防护二、防火墙软件三、相关知识四、实践练习案例4 Internet应用实例一、www信息服务二、电子邮
件服务三、文件传输(FTP)服务四、相关知识五、实践练习第3章 文字编辑与排版案例1 通知一、案例
实现二、相关知识三、进阶四、实践练习案例2 宣传海报一、案例实现二、相关知识三、进阶四、实
践练习案例3 个人简历一、案例实现二、相关知识三、进阶四、实践练习案例4 用户手册一、案例实现
二、相关知识三、进阶四、实践练习第4章 电子表格应用案例1资金账户的管理一、案例实现二、相关
知识三、实践练习案例2 班级成绩统计分析表一、案例实现二、相关知识三、进阶四、实践练习案例3 
氨基酸需求量的图表表示一、案例实现二、相关知识三、实践练习案例4 销售报表的数据管理与分析
一、案例实现二、相关知识三、进阶四、实践练习案例5 电子表格综合管理一、案例实现二、相关知
识三、实践练习第5章 演示文稿制作案例1 会议简报一、案例实现二、相关知识三、进阶四、实践练习
案例2 论文答辩一、案例实现二、相关知识三、进阶四、实践练习案例3 产品推广一、案例实现二、相
关知识三、进阶四、实践练习案例4 电子相册——西湖新十景一、案例实现二、相关知识三、进阶四
、实践练习第6章 数据库应用基础案例1 建立学生成绩管理数据库一、案例实现二、相关知识三、进阶
四、实践练习案例2 学生成绩查询与统计一、案例实现二、相关知识三、进阶四、实践练习案例3 建立
学生成绩管理窗体一、案例实现二、相关知识三、进阶四、实践练习案例4 设计学生课程成绩报表一
、案例实现二、相关知识三、进阶四、实践练习案例5 学生成绩管理系统——宏的应用一、案例实现
二、相关知识三、进阶四、实践练习综合实践第7章 网页设计与制作案例1 我的第一个网站一、案例实
现二、相关知识三、进阶四、实践练习案例2 制作“我的收藏”网页——为网页加上图片一、案例实
现二、相关知识三、进阶四、实践练习案例3 制作框架中的top网页——网页中多媒体动态效果的应用
一、案例实现二、相关知识三、实践练习案例4 制作“与我联系”网页——网页中 表单的使用一、案
例实现二、相关知识三、进阶四、实践练习第8章 图像处理案例1 蔬菜娃娃一、案例实现二、相关知识
三、实践练习案例2 立体光影魔术一、案例实现二、相关知识三、实践练习案例3 三台山的四季一、案
例实现二、相关知识三、进阶四、实践练习案例4 网页的Bannel一、案例实现二、相关知识三、实践练
习第9章 动画制作案例1 文字变形一、案例实现二、相关知识三、进阶四、实践练习案例2 《猫和老鼠
》片头一、案例实现二、相关知识三、进阶四、实践练习案例3 小球运动一、案例实现二、相关知识
三、进阶四、实践练习案例4 望远镜里的风景一、案例实现二、相关知识三、进阶四、实践练习第10
章 应用技能疑难解答10.1基本操作10.1.1汉字录入10.1.2 Windows系统设置10.1.3 OE邮件收发10.2 Office
应用10.2.1 Word文字处理10.2.2 Excel电子表格10.2.3 PowerPoint演示文稿10.3 FrontPage网页制作10.4
Access数据库应用参考文献
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编辑推荐

　　本教材面向应用，辅以基础理论知识。
通过案例体现做什么、怎么做、为什么这么做以及还能进一步做什么，既突出了实际应用，又拓展了
应用的背景知识。
读者还能通过应用技巧和应用进阶的学习，更好地提高计算机应用能力。
　　应用技能例题分析。
对应用中的疑难问题进行剖析，帮助读者进行归纳总结和提高。
　　立体化教材体系。
配套的光盘提供了案例、实践素材以及计算机应用技能测评软件。
测评软件包含丰富的实践题目，并对实践结果自动评分。
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