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内容概要

　　《计算机应用基础（含职业模块）（Windows7+Office2007）（第2版）》是中等职业教育课程改
革国家规划新教材，依据教育部2009年颁布的“中等职业学校计算机应用基础教学大纲”编写，在第1
版的基础上修订而成，经全国中等职业教育教材审定委员会审定通过。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识 任务1.1 初步了解计算机 任务1.2 解剖微型计算机 任务1.3 连接计算机及其常用设
备 任务1.4 学会使用键盘 任务1.5 认识信息安全与知识产权 实训项目 个人计算机组装 自我评价表一 习
题一 第2章 操作系统的使用 任务2.1 初识Windows7 任务2.2 中文录入 任务2.3 管理Windows7资源 任
务2.4 Windows7的管理与应用 任务2.5 Windows7系统维护 实训项目1 操作系统的安装、优化与备份 实
训项目2 文字录入训练 自我评价表二 习题二 第3章 因特网（Internet）应用 任务3.1 接入Internet 任务3.2 
获取网络信息 任务3.3 收发电子邮件 任务3.4 使用常用网络服务 实训项目1 组建家庭网络 实训项目2 个
人网络空间构建 自我评价表三 习题三 第4章 文字处理软件应用 任务4.1 初步使用Word 2007 任务4.2 设
置文档格式 任务4.3 使用表格 任务4.4 混排图文 任务4.5 合理布局页面 实训项目 宣传手册制作 自我评价
表四 习题四 第5章 电子表格处理软件应用 任务5.1 初步使用Excel 2007 任务5.2 设置表格的格式 任务5.3 
数据处理 任务5.4 制作图表 任务5.5 打印工作表 实训项目 图书借阅统计报表制作 自我评价表五 习题五 
第6章 多媒体软件应用 任务6.1 获取多媒体素材 任务6.2 加工图像 任务6.3 制作数字视频（DV） 实训项
目 制作数字视频（DV） 自我评价表六 习题六 第7章 演示文稿软件应用 任务7.1 初步使
用PowerPoint2007 任务7.2 使用幻灯片母版 任务7.3 美化演示文稿 任务7.4 演示文稿的放映和打包 实训项
目 封面设计说明演示文稿 自我评价表七 习题七
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章节摘录

版权页：   插图：   2.磁盘碎片 当使用一个新的磁盘时，系统会将文件保存在连续的扇区内，使用一段
时间后，经过反复的写入和删除文件，就会将一个文件分成两个或多个不连续的分段，即一个文件被
保存到不连续的扇区，这样在读写文件时就会增加磁头的移动，降低系统读写磁盘的速度。
 3.还原点 还原点是在某个时点为系统做好的一个标记，表示计算机系统文件当时的存储状态。
“系统还原”会按特定的时间间隔创建还原点，还会在检测到计算机开始变化时创建还原点。
此外，还可以在任何时候手动创建还原点。
Windows 7系统还原点包括三种类型。
 ●系统检查还原点：计算机系统创建的计划好的还原点。
 ●安装还原点：安装程序或硬件时自动创建的还原点。
 ●手动还原点：用户根据需要自己创建的还原点。
 4.防火墙 防火墙是可帮助保护计算机避免黑客或恶意软件攻击的软件或硬件。
它有助于防止恶意软件（如蠕虫）通过网络访问计算机，并可防止计算机向其他计算机发送恶意软件
。
 5.系统漏洞 系统漏洞是指应用软件或操作系统软件在逻辑设计上的缺陷或在编写时产生的错误，这个
缺陷或错误可以被不法者或者计算机黑客利用，通过植入病毒等方式来攻击或控制整个计算机，从而
窃取用户的重要资料和信息，甚至破坏整个系统。
 讨论与学习 1.怎样检查磁盘错误？
 2.怎样使用Windows任务管理器？
 3.怎样使用Windows Defender配置防火墙、管理自动更新？
 4.如何进行U盘免疫？
 体验与探索 1.对自己使用的计算机的系统盘进行磁盘清理，并执行磁盘碎片整理程序。
 2.在Windows 7内部对系统进行合理的优化设置，如取消边栏、设置系统视觉性能、优化文件夹设置、
优化电源选项、禁用不常用的系统服务、优化虚拟内存等。
 3.使用专业的优化软件（如Win7优化大师）优化系统性能，然后备份系统。
 4.尝试创建和恢复系统映像。
 5.使用一键还原软件或Ghost软件备份和恢复系统。
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编辑推荐

《中等职业教育课程改革国家规划新教材:计算机应用基础(Windows 7+Office 2007)(第2版)》是中等职
业教育课程改革国家规划新教材，依据教育部2009年颁布的《中等职业学校计算机应用基础教学大纲
》编写，在第1版基础上修订而成，经全国中等职业教育教材审定委员会审定通过。
《中等职业教育课程改革国家规划新教材:计算机应用基础(Windows 7+Office 2007)(第2版)》适合中等
职业学校作为文化课教材使用。
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