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内容概要

　　《计算机实用基础》根据当前社会的实际需要和计算机应用技术的发展趋势组织、遴选内容，介
绍了计算机基础知识及其应用，内容主要包括计算机基础知识、Windows Vista基础知识、Office 2007的
应用、计算机网络与互联网入门知识以及计算机系统维护与病毒防治的方法。
《计算机实用基础》从应用角度出发，注重理论联系实际，突出实践技术。
全书简明扼要、选材恰当、结构合理，便于教学与自学。
同时每章配有适当的练习题，以便读者巩固所学知识。
《计算机实用基础》可作为高等院校非计算机专业的“大学计算机基础”课程的教材，也可供自学者
参考使用。
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书籍目录

第1章　计算机概述1.1　计算机基础知识1.1.1　计算机的概念1.1.2　计算机的特点与分类1.1.3　计算机
的历史1.1.4　电子计算机的发展1.1.5　微型计算机的发展1.1.6　我国电子计算机的发展1.1.7　计算机
的未来发展1.2　计算机中数据的表示1.2.1　基本概念1.2.2　二进制及十进制、八进制、十六进制
数1.2.3　二进制数与十进制数、八进制数、十六进制数之间的转换1.2.4　数字和字符编码1.2.5　汉字
的编码表示1.2.6　位、字节、字及内存容量1.3　微型计算机系统1.3.1　微型计算机系统的基本组
成1.3.2　微型计算机的硬件系统1.3.3　微型计算机的软件系统1.4　微型计算机系统的性能指标1.5　多
媒体技术1.5.1　多媒体信息在计算机中的表示1.5.2　多媒体计算机的硬件系统1.5.3　多媒体计算机的
软件系统1.5.4　多媒体技术的应用习题第2章　Windows Vista的使用及管理第3章　字处理软件Word
2007第4章　演示文稿PowerPoint 2007第5章　电子表格Excel 2007第6章　Access 2007数据库基础第7章　
计算机网络第8章　计算机系统维护与病毒防治附录A　习题答案附录B　实验内容及要求
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编辑推荐

　　《计算机实用基础》是作者结合多年计算机基础教学经验，并根据当前计算机发展的需要，旨在
编写一本使读者既能学习到计算机的基本知识，又能掌握计算机的基本操作技能的实用教材。
通过对《计算机实用基础》的学习，可以迅速掌握利用计算机完成各种任务的基本方法、掌握现代化
办公文档的基本建立过程，为今后进一步深入学习、应用计算机打下良好的基础。
全书共分8章，重点以办公应用为主。
第1章和第2章介绍了计算机的发展概况，并对当前流行的操作系统Windows Vista的使用及管理加以阐
述，使初学者具有系统设置及解决问题的基本能力。
第3章～第6章围绕现代化办公需求，以Office2007办公软件为背景，引人了部分典型案例，将应用实例
引入到Word、PowerPoint、Excel的各章中，并将日常在办公文档的编辑中所遇到的操作问题及应用技
巧以实例的形式加以演示。
另外，针对现代化办公对数据库的需求，《计算机实用基础》以案例的形式将Access 2007数据库的创
建，建立数据和表的关系及窗体、报表过程进行具体的讲解。
第7章和第8章将目前流行的网络、Internet网络资源的利用及常用网络工具的使用进行了介绍。
同时，提出了计算机面临的安全威胁，针对病毒、木马、黑客提出了基本的解决方案。
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