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《大学计算机应用基础》

内容概要

《大学计算机应用基础》共分为9章，主要内容包括：计算机基础知识，操作系统与Windows 7使用基
础，文字处理软件Word 2010，电子表格软件Excel 2010，演示文稿制作软件PowerPoint 2010，计算机网
络基础与Internet应用，多媒体应用基础，网页制作基础和数据库应用基础等。为便于教学，同时编写
了配套的《大学计算机应用基础：实验及学习指导》，并提供相应的教学服务网站。
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《大学计算机应用基础》

书籍目录

第1章计算机基础知识 1.1计算机概述 1.2计算机系统 1.3计算机中的信息表示 1.4微型计算机系统 第2章
操作系统与Windows 7使用基础 2.1操作系统概述 2.2 Windows 7概述 2.3文件管理 2.4程序管理 2.5磁盘管
理与维护 2.6用户管理与安全防护 第3章字处理软件Word 2010 3.1 Microsoft Office 2010简介 3.2 Word
2010概述 3.3 Word 2010的基本操作 3.4文本编辑 3.5段落排版 3.6表格和图表 3.7图文混排 3.8页面设置和
打印 3.9长文档编辑 3.10综合案例 第4章电子表格软件Excel 2010 4.1概述 4.2 Excel基本操作 4.3数据的输
入和编辑 4.4工作表的格式化 4.5公式和函数 4.6数据管理 4.7综合案例 第5章演示文稿制作软
件PowerPoint 2010 5.1 PowerPoint 2010概述 5.2 PowerPoint 2010基本操作 5.3幻灯片内容的编辑 5.4外观和
动画的设置 5.5幻灯片的放映 5.6幻灯片的打印和发布 5.7综合案例 第6章计算机网络基础与Internet应用
6.1计算机网络基础知识 6.2 Internet基础知识 6.3计算机与Internet的连接 6.4 Internet的信息服务 6.5信息检
索 6.6计算机网络安全 6.7计算机网络相关新技术 第7章网页制作基础 7.1网页制作基本知识 7.2
Dreamweaver CS4工具软件 7.3 HTML文档 7.4网页页面设计 7.5网站的发布与维护 第8章多媒体应用基础
8.1多媒体技术概述 8.2 Photoshop CS4基础 8.3文字 8.4图像色彩调整 8.5图层 8.6滤镜 8.7综合案例 第9章数
据库应用基础 9.1数据库系统概述 9.2 Access 2010的基本操作 9.3数据表的创建与维护 9.4创建查询及其设
计 9.5创建窗体及其设计 9.6创建报表及其设计 9.7数据的导入和导出
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《大学计算机应用基础》

章节摘录

版权页：   如果以后需要更改文件，可以通过清除“只读”或“隐藏”复选框关闭其相应设置。 采用
将文件设置为只读的相同方法，可以将文件夹设置为只读。但是，这不会影响文件夹本身。将文件夹
设置为只读，会使当前位于该文件夹内的所有文件变为只读。将文件夹设置为只读后，添加到该文件
夹的任何文件不会自动变为只读文件。 系统在默认设置的情况下，通常无法看到隐藏的文件，但从本
质来讲，隐藏文件是普通文件。可以通过前面更改文件夹浏览方式使文件处于可见状态。因此，尽管
可以隐藏机密文件以便使他人无法看见，但不应依靠隐藏文件作为安全或隐私保护的唯一方式。 （9
）查找文件或文件夹 根据拥有的文件数以及组织文件的方式，查找文件可能意味着浏览数百个文件和
子文件夹，这不是轻松的任务。为了省时省力，可以使用搜索框查找文件。

Page 4



《大学计算机应用基础》

编辑推荐

《大学计算机应用基础》内容全面、由浅入深、循序渐进，注重理论与实践的结合，旨在培养学生掌
握计算机与信息技术的基础知识和基本技能，熟练使用计算机、不断提高计算机应用的能力。《大学
计算机应用基础》适合作为高等院校计算机公共课程的教学用书，也可作为专科及成人教育的培训教
材和教学参考书。
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