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内容概要

本书全面介绍计算机各种常用的操作方法，全书共分8章，内容包括计算机基础知识、Windows操作系
统的使用、Word 2003软件的使用、Excel软件的使用、PowerPoint软件的使用、计算机网络与Internet基
础、FrontPage 2003软件的使用，以及计算机常用工具软件的使用。
各章节选用适量的技能训练任务，明确训练目的，具体的实现步骤可引导学生学会理论方法的实际运
用，注重能力和综合素质的培养，在每章最后配有专门的课后练习题，可以帮助读者进一步巩固所学
的知识。
　　本书可作为高职高专学校和高等学校的计算机公共基础课程的辅助教材，也可作为计算机培训机
构和信息技术、计算机技术爱好者的辅助教材。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识　1.1 技能训练1：认识计算机及其外部连接　　1.1.1 训练目的　　1.1.2 训练任
务　　1.1.3 操作步骤　1.2 技能训练2：学会开机和关机　　1.2.1 训练目的　　1.2.2 训练任务　　1.2.3 
操作步骤　1.3 技能训练3：键盘及指法练习　　1.3.1 训练目的　　1.3.2 训练任务　　1.3.3 相关知识　
　1.3.4 操作步骤　1.4 技能训练4：汉字输入法的使用　　1.4.1 训练目的　　1.4.2 训练任务　　1.4.3 操
作步骤　1.5 技能训练5：五笔字型输入方法　　1.5.1 训练目的　　1.5.2 训练任务　　1.5.3 相关知识　
　1.5.4 操作步骤　习题第2章 Windows操作系统的使用　2.1 技能训练1：桌面和任务栏的基本操作　
　2.1.1 训练目的　　2.1.2 操作步骤　2.2 技能训练2：资源管理器和文件操作　　2.2.1 训练目的　
　2.2.2 操作步骤　2.3 技能训练3：应用程序的管理　　2.3.1 训练目的　　2.3.2 操作步骤　2.4 技能训
练4：Windows附件工具及其他　　2.4.1 训练目的　　2.4.2 记事本及其使用　　2.4.3 画图程序及其使
用　　2.4.4 计算器及其使用　　2.4.5 Windows用户账户的管理　2.5 技能训练5：使用注册表　　2.5.1 
训练目的　　2.5.2 操作步骤 习题第3章 Wordc2003软件的使用　3.1 技能训练1：创建Word学习日记文
档　　3.1.1 训练目的　　3.1.2 训练任务    3.1.3 操作步骤　3.2 技能训练2：制作国庆放假通知和学院的
公用信　　3.2.1 训练目的　　3.2.2 训练任务　　3.2.3 任务1操作步骤　　3.2.4 任务2操作步骤　3.3 技
能训练3：图文混排　　3.3.1 训练目的　　3.3.2 训练任务　　3.3.3 任务1操作步骤　　3.3.4 任务2操作
步骤　3.4 技能训练4：制作表格　　3.4.1 训练目的　　3.4.2 训练任务　　3.4.3 任务1操作步骤　　3.4.4
任务2操作步骤　3.5 技能训练5：长篇文档的编辑　　3.5.1 训练目的　　3.5.2 训练任务　　3.5.3 任务1
操作步　　3.5.4 任务2操作步骤　习题第4章 Excel 2003软件的使用第5章 PowerPoint 2003软件的使用第6
章 计算机网络与Internet基础第7章 FrontPage 2003软件的使用第8章 计算机常用工具软件的使用
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