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《计算机应用基础》内容简介：随着计算机技术的发展，计算机已经成为了工农业各个
领域必不可少的使用工具。结合目前中专教育及广大农村地区对计算机使用的要求，针
对计算机使用的发展编写了此书。《计算机应用基础》侧重于操作技能的使用，编写中
以浅显的理论和实用的计算机操作为原则，重点放在了学习操作系统的操作技巧、常用
软件的使用和Internet网络的使用上。计算机的使用是一门实践性很强的课程，要掌握
计算机的使用，不但要掌握方法，更要上机反复实践和训练，才能掌握操作方法。

《计算机应用基础》共分8章，第1章为计算机基础知识，主要介绍了计算机的发展、计
算机的组成和数制的计算。第2章为开始使用计算机，主要介绍了计算机的开关机、开
机后的界面、键盘鼠标和中英文的录入等。第3章为Windows
XP操作系统的使用，主要介绍了操作系统的桌面，文件系统的管理、操作，系统安全
和常用软件WinRAR的使用。第4章为文字处理软件Word，主要介绍了字处理软件的输
入、编辑、排版和表格的制作。第5章为电子表格处理软件Excel，主要介绍了数据的’
录入、编辑、统计、筛选和图表的制作等操作。第6章为计算机网络，主要介绍了计算
机网络的基础知识。第7章为Internet网络的使用，主要介绍了Internet的历史、网络协
议、域名、连接方式和IE浏览器的使用等。第8章为Internet实用操．作，主要介绍了信
息检索、信息发布、电子邮件、常用的信息交流软件和网络软件等。
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