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章节摘录

版权页：   插图：   （9）计算机安全的基本概念和计算机的知识产权、有关法律法规及道德规范等。
计算机病毒的定义及其分类、病毒的由来、危害及其预防、常用杀毒软件和防毒卡等。
 （10）多媒体初步知识：多媒体的基本知识、超文本及超媒体的概念、多媒体计算机系统的组成等。
 （11）常用计算机基本知识的英文缩写和短语。
 2.操作系统的基础知识。
 （1）操作系统的基本概念、基本功能和分类。
 （2）文件管理系统的基本概念：结构和功能、文件的分类（可执行文件和文本文件）、磁盘文件和
设备文件等。
 （3）文件的概念：记录、文件名、扩展名、盘符、路径。
 （4）目录的概念：目录的树型结构、根目录、子目录、当前目录，绝对路径和相对路径，当前盘符
及其转换。
 （5）Windows的发展历史，WindowsXP中文版的功能和特点、运行环境和安装、启动和退出。
 （6）Windows的基本知识和基本操作：桌面、图标、窗口和对话框的基本概念，菜单和工具栏，启
动和退出应用程序，剪贴板（Clipboard）的使用，Windows的帮助系统。
 （7）Windows资源管理器的使用：文件（文档）和文件夹概念，“Windows资源管理器”窗口，管理
文件和文件夹操作（选定、更名文件和文件夹，创建、删除、显示、查找、移动、复制文件和文件夹
，创建快捷图标等）。
 （8）Windows控制面板的使用：设置显示器，设置字体，设置键盘和鼠标，设置日期和时间，输入
法安装、选用和删除，设置打印机，添加新硬件，安装和删除应用程序。
 （9）Windows的MSDOS窗口：打开和返回，执行MSDOS应用程序和命令。
 3.文字编辑软件Word。
 （1）汉字输入的基本方法（拼音、五笔字型、区位等），能用一种汉字输入方法较熟练地输入汉字
。
 （2）Word的功能和特点、运行环境、启动和退出，掌握Word的窗口组成：标题栏、菜单栏、常用工
具栏、文本区、滚动条、状态栏、格式工具栏、按钮。
 （3）文档的基本操作：创建一个新文档，保存文档，打开文档，选定文本内容，编辑文档（删除、
移动和复制文本，撤销与重复编辑操作），查找、替换、自动更正与校对，文档的显示（普通、联机
版式、页面和大纲显示）。
 （4）文档的排版：选择视图，字符设定（字体、字型、字体大小、下划线类型、颜色、字体效果等
字符格式和字符间距）、字符格式复制、段落排版、项目符号和编号、设置分栏、设置样式、使用模
版。
 （5）文档的管理：保存文档文件、打开和关闭文档文件、查找文档、文档转换等。
 （6）文档中的表格的制作：建新表（设定表格结构、编辑表格内容）、修改表表格结构（选择行、
列或单元格，插入与删除、合并与拆分单元格，改变栏宽及行高）、整表操作（选定整表、删除表格
、拆分与合并表格、设置表格边框）。
 （7）图文混排：图形的生成、图形的编辑和格式设置、绘制图形、艺术字的使用、公式编辑器的使
用、图文框和文本框的使用。
 （8）页面排版和打印文档：设置页眉／页脚和页码、设置页面（纸张大小、方向、来源，指定页面
字数和行数，页边距）、打印预览、选择打印方式和打印。
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编辑推荐

《高等职业教育"十二五"规划教材:计算机应用基础实训教程》是用于计算机应用基础课程实训使用的
教材，全书安排了大量的实训实例，着重提高学生对实际应用问题的解决能力。
《高等职业教育"十二五"规划教材:计算机应用基础实训教程》具有信息量大、内容丰富、习题数量多
等特点，通过学习有利于学生更好地掌握计算机操作，并有助于进行自我检验和参加考试。
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