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内容概要

　　本书是一本介绍计算机基础、计算机应用与维护的实用教程，主要内容包括计算机基础知识、计
算机的基础操作、文件管理与文字输入、计算机办公软件应用基础、计算机网络应用基础、计算机的
多媒体应用、计算机常见故障的维护等内容。

　　本书内容通俗易懂，图片特色鲜明，适合广大计算机初学者和维护人员阅读，并可作为高职、高
专院校计算机专业及农村劳动力转移与再就业实用技能培训的专业教材。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识
　1.1 计算机的组成
　　1.1.1 计算机硬件的组成及其参数
　　1.1.2 计算机软件
　　1.1.3 计算机中常用的计量单位
　　1.1.4 计算机中的数制
　1.2 计算机硬件的安装与设置
　　1.2.1 电源的安装
　　1.2.2 硬盘的安装
　　1.2.3 光驱的安装
　　1.2.4 cpu的安装
　　1.2.5 内存的安装
　　1.2.6 主板的安装
　　1.2.7 显卡的安装
　　1.2.8 连接线的安装
　1.3 计算机启动顺序的设置
第2章 计算机的基础操作
　2.1 计算机的开机
　2.2 计算机的关闭
　2.3 windows xp操作系统界面的识别与硬件属性的查看
　　2.3.1 计算机桌面的识别
　　2.3.2 计算机硬件属性的查看
　　2.3.3 软件操作窗口的识别
　2.4 计算机鼠标、键盘的使用
　　2.4.1 鼠标的使用
　　2.4.2 键盘的使用
　2.5 计算机常用属性的设置与调整
　　2.5.1 设置计算机屏幕的桌面背景
　　2.5.2 设置显示器的分辨率
　　2.5.3 设置屏幕保护程序
　　2.5.4 调整计算机的音量
　2.6 软件的启动与切换
　　2.6.1 启动软件
　　2.6.2 切换运行的多个软件
　2.7 软件的安装与删除
　　2.7.1 软件的安装
　　2.7.2 软件的删除
第3章 文件的管理与文字的输入
　3.1 文件的类型与属性
　3.2 文件的打开
　3.3 文件夹的建立
　3.4 文件及文件夹的选定
　3.5 文件或文件夹的复制
　3.6 删除与恢复文件
　3.7 在计算机中打字
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　　3.7.1 汉字输入法的分类
　　3.7.2 用输入法打字
　　3.7.3 添加/删除输入法
第4章 计算机办公软件应用基础
　4.1 办公软件的基础知识
　4.2 word 的基本应用
　　4.2.1 word 的启动和窗口组成
　　4.2.2 保存与打开文档
　　4.2.3 编辑文档内容
　　4.2.4 设置文本格式
　　4.2.5 表格的创建和处理
　　4.2.6 文档的排版
　　4.2.7 图形图像处理
　　4.2.8 打印文档
　4.3 excel 的基本应用
　　4.3.1 excel 的启动与工作界面
　　4.3.2 表格内容的输入与修改
　　4.3.3 内容的填充和自动填充
　　4.3.4 单元格的编辑
　　4.3.5 单元格属性的设置
　　4.3.6 数据的处理
　　4.3.7 文件的输出打印
　4.4　powerpoint 的基本应用
　　4.4.1 powerpoint 的工作界面
　　4.4.2 新演示文稿的创建
　　4.4.3 幻灯片的编辑
　　4.4.4 幻灯片的插入和隐藏
　　4.4.5 幻灯片的复制、移动和删除
　　4.4.6 幻灯片的放映
第5章 计算机网络应用基础
　5.1 计算机上网需要的设备与连接设置
　　5.1.1 计算机上网需要的设备
　　5.1.2 宽带上网的设备连接
　5.2 初识互联网
　5.3 网上信息查询
　5.4 网上资料搜索
　5.5 网络通信与邮件的收发
　　5.5.1 qq聊天软件的使用
　　5.5.2 电子邮件的收发
　5.6 常用局域网的连接与设置
　　5.6.1 网线及其制作
　　5.6.2 组建局域网常用的网络设备
　　5.6.3 组建两台计算机之间的简易局域网
　　5.6.4 组建宽带共享局域网
　　5.6.5 组建简易无线局域网
第6章 计算机的多媒体应用
　6.1 多媒体音乐的播放与下载
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　　6.1.1 播放计算机中的音乐
　　6.1.2 播放互联网中的音乐
　6.2 电影的播放与下载
第7章 计算机常见故障的维护
　7.1 通过post报警声响排除故障
　7.2 用诊断卡快速判断计算机故障
　7.3 按下电源开关后，主机无任何反应故障的维修方法
　7.4 按下电源开关后，风扇转但主机不启动故障的维修方法
　7.5 能点亮显示器但不能通过自检故障的维修方法
　7.6 蓝屏/花屏故障的维修方法
　7.7 硬件检测正常但不能安装操作系统故障的维修
　7.8 浏览器常见故障的维修
附录a 年全国计算机应用技术证书考试（nit）全真试题
附录b 计算机应用基础考试模拟题
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