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内容概要

本书全面介绍了计算机应用的知识和实用技能，可以满足读者学习计算机基本知识的需要。
全书共分12章，内容涉及计算机的基础知识、Windows XP操作系统、Office办公软件、计算机图像处
理软件Photoshop、计算机局域网与Internet的应用方法等知识，最后讲述了常用工具软件、BIOS和注
册表设置等内容。
     全书语言简洁、通俗易懂，注重实用性，对各个应用软件的讲解过程主要以实例的形式贯穿起来，
对实例所涉及的知识点详细地加以介绍，使读者能迅速掌握计算机硬件和软件的应用。
本书不仅可作为计算机基础知识培训教材用书，也可作为广大在职人员、计算机家庭用户的学习参考
用书。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识　1.1 认识计算机　　1.1.1 计算机发展史　　1.1.2 计算机系统组成　1.2 计算机
硬件系统　　1.2.1 中央处理器　　1.2.2 主板　　1.2.3 存储器　　1.2.4 输入、输出设备　1.3 计算机软
件系统　　1.3.1 系统软件　　1.3.2 应用软件　　1.3.3 工具软件　1.4 计算机信息编码　　1.4.1 数的编
码　　1.4.2 字符编码　1.5 课堂练习1 1：计算机硬件组装　1.6 课堂练习1 2：安装主板、声卡及显卡驱
动程序　1.7 思考与练习　　1.7.1 复习题　　1.7.2 上机练习第2章 Windows XP操作系统　2.1 Windows
XP工作环境　　2.1.1 设置桌面　　2.1.2 窗口环境　2.2 文件管理　　2.2.1 创建文件或文件夹　　2.2.2 
搜索文件或文件夹　　2.2.3 移动、复制操作　　2.2.4 备份文件　2.3 设置网络资源　　2.3.1 设置网络
连接　　2.3.2 共享文件和打印机　　2.3.3 管理用户和组　2.4 磁盘管理　　2.4.1 磁盘清理　　2.4.2 磁
盘碎片整理程序　2.5 多媒体播放器Windows Media Player　　2.5.1 Windows Media Player的特点　
　2.5.2 Windows Media Player的使用　2.6 汉字录入方法　　2.6.1 键盘布局与指法训练　　2.6.2 安装和
设置输入法　　2.6.3 五笔字型输入法　2.7 课堂练习2 1：Windows XP的安装　2.8 思考与练习　　2.8.1 
复习题　　2.8.2 上机练习第3章 Word字处理器的应用　3.1 Word基本操作　　3.1.1 创建与处理文档　
　3.1.2 视图模式　　3.1.3 编辑文档　3.2 格式化文本　　3.2.1 设置字符格式　　3.2.2 设置段落格式　
　3.2.3 设置文档格式　3.3 Word的高级功能应用　　3.3.1 图文混排　　3.3.2 创建表格　　3.3.3 编辑表
格　　3.3.4 宏　　3.3.5 文档打印　3.4 课堂练习3 1：制作日历　3.5 课堂练习3 2：制作杂志封面　3.6 
课堂练习3 3：活动安排的通知　3.7 思考与练习　　3.7.1 复习题　　3.7.2 上机练习第4章 Excel电子表格
软件　4.1 Excel基础知识　　4.1.1 Excel的窗口环境　　4.1.2 创建与管理工作薄　　4.1.3 Excel的数据类
型　　4.1.4 在工作表中输入数据　　4.1.5 编辑和格式化工作表　4.2 使用公式与函数　　4.2.1 使用公
式　　4.2.2 使用函数　　4.2.3 算术平均值函数　4.3 制作图表　　4.3.1 图表类型　　4.3.2 创建与编辑
图表　4.4 Excel的高级应用　　4.4.1 数据排序　　4.4.2 数据筛选　　4.4.3 数据的分类汇总　　4.4.4 拆
分窗口与冻结窗口　4.5 课堂练习4 1：制作客户信息表　4.6 课堂练习4 2：年度预算表　4.7 课堂练习4
3：制作图表　4.8 思考与练习　　4.8.1 复习题　　4.8.2 上机练习第5章 PowerPoint与多媒体软件⋯⋯
第6章 Access数据库第7章 图像处理与Photoshop第8章 计算机局域网第9章 Internet的应用第10章 使
用FrontPage制作网页第11章 计算机维护第12章 常用工具软件复习题答案

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<计算机综合应用标准教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


