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《普通高等教育“十二五”规划教材》

内容概要

白延丽、尚宏主编的《大学计算机基础（第2版）》为普通高等教育“十二五”规划教材（高职高专
教育）。
    《大学计算机基础（第2版）》是根据教育部对高职高专教育人才培养工作的指导思想，结合学校精
品课程建设及教改实施情况，在广泛吸取与借鉴近年来计算机基础教学经验的基础上编写的。本书主
要内容包括计算机基础知识、Windows操作系统、Word文字处理软件、Excel表格处理软件
、PowerPoint演示文稿处理软件、计算机网络知识、计算机安全知识等。本书还配有独立的习题集和
多媒体课件。
    《大学计算机基础（第2版）》可作为高职高专院校和培训学校计算机基础课程的教材，也可作为计
算机入门的自学用书。
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《普通高等教育“十二五”规划教材》

书籍目录

前言
第1章计算机基础知识
　1.1计算机的产生、发展、应用
　1.2计算机中数与数制的表示
　1.3计算机系统的组成及工作原理
　1.4操作系统概述
　1.5多媒体技术基础
　小结
第2章Windows操作系统
　2.1中文版Windows XP简介
　2.2使用“开始”菜单
　2.3管理文件和文件夹
　2.4 Windows附件程序
　2.5系统设置及管理维护
　小结
　上机实训
第3章Word文字处理软件
 3.1 Word概述
 3.2 Word文档的创建与编辑
 3.3文档的格式编排
 3.4文档的打印设置
 3.5表格的编排
 3.6插入与绘制图形对象
 3.7 邮件合并
 小结
 上机实训
第4章Excel表格处理软件
 4.1 Excel概述
 4.2编辑数据
 4.3工作表操作
 4.4打印操作
 4.5数据处理
 4.6数据透视表
 4.7数据的有效性
　⋯⋯
第5章　Powerpoint演示文稿生理软件
第6章　计算机网络基础
第7章　计算机安全知识
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