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内容概要

　　本书为高等学校“十二五”计算机规划教材之一，主要内容包括：信息技术与计算机基础知识、
中文Windows
XP操作系统、中文输入法、文字处理软件Word 2007、表格处理软件Excel 2007、演示文稿制作软
件PowerPoint
2007、多媒体计算机基础及应用、计算机网络与Intemet的应用、计算机安全与维护、综合应用实例以
及上机实验。
各章后均附有本章小结及操作练习，使读者在学习时更加得心应手，做到学以致用。

　　本书结构合理，内容系统全面，讲解由浅入深，实例丰富实用，既可作为各高等学校计算机应用
基础课程的首选教材，也可作为各成人高校、民办高校及社会培训班的教材，同时还可供广大计算机
罾好者自学参考。
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书籍目录

第1章 信息技术与计算机基础知识
1．1 信息技术
1．1．1 信息技术的发展
1．1．2 现代信息技术的主要方面
1．1．3 现代信息技术的应用
1．2 认识个人计算机
1．2．1 计算机的发展简史
1．2．2 计算机的特点
1．2．3 计算机的分类
1．2．4 计算机的应用
1．2．5 计算机的发展趋势
1．3 计算机系统的组成
1．3．1 计算机的硬件系统
1．3．2 计算机的软件系统
1．3．3 计算机的基本组件
1．4 计算机外设的连接
1．4．1 显示器的连接
1．4．2 键盘、鼠标的连接
1．4．3 音箱的连接
1．4．4 电源线的连接
1．5 课堂实战——安装刻录机
本章 小结
操作练习
第2章 中文WindowsxP
操作系统
2．1 WindowsXP的基础知识
2．1．1 WindowsXP的启动与退出
2．1．2 认识WindOWSXP桌面
2．1．3 WindowsXP中的鼠标操作
2．2 WindowsXP的基本操作
2．2．1 操作WindowsXP的桌面图标
2．2．2 操作任务栏
2．2．3 操作WindowsXP窗口
2．2．4 WindowsXP的菜单操作
2．2．5 对话框的操作
2．3 管理文件和文件夹
2．3．1 文件和文件夹的基本概念
2．3．2 我的电脑
2．3．3 Windows资源管理器
2．3．4 文件和文件夹的基本操作
2．3．5 回收站的使用
2．4 “控制面板”的设置
2．4．1 设置日期和时间
2．4．2 设置显示属性
2．4．3 设置鼠标
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2．4．4 电源设置
2．4．5 创建新用户
2．4．6 添加或删除程序
2．5 WindowsXP的常用附件
2．5．1 记事本
2．5．2 画图
2．5．3 写字板
2．5．4 WindowsMediaPlayer播放器
2．6 课堂实战——文件和文件夹的操作
本章 小结
操作练习
第3章 中文输入法
3．1 键盘的操作
3．1．1 认识键盘的布局
3．1．2 复合键的使用
3．1．3 操作键盘的正确姿势
3．1．4 键盘指法
3．2 输入法简介
3．2．1 输入法分类
3．2．2 添加与删除输入法
3．2．3 选择和使用输入法
3．3 拼音输入法
3．4 五笔字型输入法
3．4．1 汉字字型结构
3．4．2 五笔字型键盘设计
3．4．3 字根文字的输入
3．4．4 一般汉字的输入
3,4．5 简码的输入
3．4．6 重码、容错码和万能
学习键“2”
3．5 特殊符号的输入和软键盘的使用
3．5．1 特殊符号的输入
3．5．2 软键盘的使用
3．6 课堂实战——输入“出门条”
本章 小结
操作练习
第4章 文字处理软件Word2007
4．1 Word2007的基础知识
4．1．1 Word2007的启动和退出
4．1．2 Word2007的界面介绍
4．1．3 Word2007的视图方式
4．1．4 创建和保存文档
4．1．5 打开和关闭文档
4．2 文档的基本操作
4．2．1 输入文本
4．2．2 编辑文本
4．3 格式化文档
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4．3．1 设置字符格式
4．3．2 设置段落格式
4．3．3 设置边框和底纹
4．3．4 设置项目符号和编号
4．4 表格的使用
4．4．1 创建表格
4．4．2 在表格中选择对象
4．4．3 编辑表格
4．4．4 修饰表格
4．5 图文混排
4．5．1 插入图片和剪贴画
4．5．2 编辑图片和剪贴画
4．5．3 插入和编辑艺术字
4．5．4 插入和编辑文本框
4．5．5 插入和编辑形状
4．5．6 插入和编辑SmartArt图形
4．6 特殊排版设置
4．6．1 设置分栏
4．6．2 设置首字下沉
4．6．3 竖直排版
4．6．4 创建目录
4．6．5 样式和模板的使用
4．7 页面设置与打印
4．7．1 页面设置
4．7．2 添加页眉和页脚
4．7．3 插入页码
4．7．4 打印输出
4．8 课堂实战——编辑“产品介绍”
文档
本章 小结
操作练习
第5章 表格处理软件Excel2007
5．1 Excel2007的基础知识
5．1．1 Excel2007的工作窗l：7
5．1．2 Excel2007的相关概念
5．2 工作簿的基本操作
5,2．1 新建工作簿
5．2．2 保存工作簿
5．3 单元格的基本操作
5．3．1 单元格的选择
5．3．2 插入与删除单元格
5,3．3 数据的输入与修改
5．3．4 复制与移动数据
5．3．5 清除单元格数据
5．3．6 给单元格添加批注
5．3．7 合并居中单元格
5．3．8 设置行高或列宽
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5．4 工作表的操作
5．4．1 选择工作表
⋯⋯
第6章 演示文稿制作软件
第7章 多媒体计算机基础及应用
第8章 计算机网络与Internet
第9章 计算机安全与维护
第10章 综合应用实例
第11章 上机实验

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础>>

章节摘录

版权页：插图：1.1.3现代信息技术的应用信息的采集、处理以及存储的最终日的是为了应用信息，使
信息为生产和生活服务。
当今，信息技术的应用已经渗透到人类社会的各个领域，人类的生存和发展越来越有赖于信息技术的
发展。
1.教育信息化现代信息技术的发展为教育培养模式从应试教育向素质教育转变提供了可能。
信息技术应用于学校行政、招生、学籍、培训、就业等管理中，促使学校管理向数字化、网络化的定
量、综合、科学的管理发展。
多媒体技术的应用引起传统教学方式的改变。
由于多媒体技术的使用，教学变得图文并茂、有声有色，并且还能展现过程和情景，提高教学的趣味
性和学生学习的积极性。
Internet使学生既可以自主地在网上收集、交换学习信息，又可以在网上发表自己的作品，彼此交换意
见，甚至进行国际交流。
Internet使教育信息资源极大丰富，并促使教育资源向全球化、教学自主化和个性化发展。
网络教育、远程教育、计算机辅助教学的实施，不仅在空间上打破师生必须在同一地点的限制，同时
在时间上可以不受任何束缚，促使教育向社会化和终身化的方向发展。
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编辑推荐
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