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内容概要

本书是一本计算机应用基础教程。
全书以目前流行的Windows 2000操作系统和Office2000办公软件为例，系统地讲述了计算机的基本操作
、文字的编辑与排版、电子数据表格的应用、多媒体演示文稿的制作、数据库的基础知识和基本操作
以及计算机网络有关知识。
在此基础上，简要介绍了计算机系统的组成和工作原理。
    本书注重操作、简单易学，一书在手，不仅可以掌握计算机应用的基础知识，还可以使读者轻松上
一个台阶，变外行为内行。
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书籍目录

第1章 走进计算机世界   1-1 从这里开始     【你认识计算机吗】 　　【先开显示器，还是先开主机】 　
　【鼠标可真难用】 　　【正确的关机方法】 　1-2 如何打字 　　【启动“记事本”】 　　【如何输
入0～9】 　　【如何输入大于号“>”】 　　【如何输入abcd】 　　【如何输入ABCD】 　　【如何
输入汉字】 　　【为什么找不到要输入的字】 　　【为什么打字时总是出现一个一闪一闪的竖线】 
　　【如何另起一行】 　　【如何插入文字】 　　【如何删除文字】 　　【如何输入标点符号】 　
　【我能把所输入的内容保存在计算机中吗】 　　【关闭“记事本”】 　　【如何继续编写已经“
关闭”的文章】 　1-3 窗口与对话框 　　【桌面和图标】　　【图标→窗口】 　　【如何改变窗口的
大小】 　　【如何将窗口最小化】 　　【如何将窗口最大化】 　　【窗口能移动吗】 　　【如何关
闭窗口】 　　【如何更改“桌面”的背景】 　1-4 如何管理计算机中的文件 　　【文件被存放到哪了
】 　　【如何看到存放在硬盘上的文件】 　　【五花八门的文件图标】 　　【为什么要用到文件夹
】 　　【如何创建文件夹】 　　【如何给文件夹或文件改名字】 　　【在文件夹中还可以再建立文
件夹吗】 　　【父文件夹与子文件夹】 　　【如何复制文件夹或文件】 　　【如何移动文件夹或文
件】 　　【如何删除文件夹或文件】 　　【被删除的文件夹还能恢复吗】 　　【彻底删除文件或文
件夹】 　　【如何选择多个文件夹或文件】 　　【如何查找文件或文件夹】 　　【如何查看文件或
文件夹的大小】 　　【利用“Windows资源管理器”查看和管理文件资源】 　1-5 让你的计算机更加
个性化 　　【如何改变文件和文件夹的查看方式】 　　【如何重新排列图标】 　　【如何设置屏幕
保护程序】 　　【将鼠标设置成“左撇子”方式】 　　【如何校对时间】 　　【本章总结】 第2章 
文字编辑与排版 　2-1 从打印一份通知说起 　　【启动Word】 　　【输入通知内容】 　　【怎样修
改错别字】 　　【操作错了，能反悔吗】 　　【怎样让标题变大】 　　【怎样把标题的字体改为黑
体】 　　【怎样让标题居中、落款居右】 　　【段落开头怎样空两格】 　　【标题与正文之间的距
离怎么调整】 　　【怎样显示全部内容】 　　【一定要输完全部内容后再保存吗】 　　【能否将文
件保存在“我的文档”以外的地方】 　　【如何退出Word】 　2-2 对文字格式的设置 　⋯⋯第3章 电
子数据表格的应用 第4章 多媒体演示文稿的制作 第5章 跟我学上网 第6章 构建自己的网上家园 第7章 
深入了解计算机 第8章 计算机的来龙去脉 第9章 数据库的基础知识
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