
《计算机信息基础教程》

图书基本信息

书名：《计算机信息基础教程》

13位ISBN编号：9787567210797

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介以及在线试读，请支持正版图书。

更多资源请访问：www.tushu000.com

Page 1



《计算机信息基础教程》

内容概要

本书紧扣全国计算机信息高新技术考试（办公软件应用）最新版考试大纲。该教材遵循简明、易学、
实用的原则，通俗易懂、图文并茂、重点突出、系统全面。适合各类职业院校作为计算机基础课教学
用书和培训教材及参加全国计算机信息高新技术考试（办公软件应用）的考生使用。
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书籍目录

第一部分理论篇
第1章计算机基础知识
1.1计算机的发展
1.2计算机中数据的表示
1.3信息与信息技术
1.4 多媒体简介
第2章计算机硬件
2.1计算机硬件结构
2.2微型计算机的组成
2.3微型计算机的主要技术指标
第3章计算机软件
3.1计算机软件概述
3.2操作系统
3.3计算机语言
3.4计算机病毒
第4章计算机网络与因特网
4.1数据通信入门
4.2计算机网络技术
4.3 因特网（Internet）
第二部分操作篇
第1单元Windows 7操作系统的使用
第2单元Word文字录入与编辑
第3单元Word文档的格式设置与编排
第4单元Word文档表格的创建与设置
第5单元Word文档的版面设置与编排
第6单元Excel电子表格的基本操作
第7单元Excel电子表格中的数据计算
第8单元MS Word和MS Excel的进阶应用
第9单元PowerPoint 2010的使用
第10单元因特网的简单应用
第三部分考试篇
第1单元全国计算机信息高新技术考试简介
第2单元办公软件应用模块（Office 2010，Windows 7平台）操作员级考试大纲
第3单元办公软件应用模块（Office 2010，Windows 7平台）操作员级考试评分细则
第4单元办公软件应用模块（Office 2010，Windows 7平台）操作员级考试样题
附录王码五笔字型输入法简明教程
参考文献
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