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内容概要

本书根据教育部最新公共计算机课的教学大纲和教育部全国计算机等级考试的大纲编写，比较全面地
介绍了计算机实用操作知识和最新技术。
全书共分11章，以Windos 2000为基础，内容包括计算机基础知识、DOS操作系统、汉字输入方法
、Windows 2000操作系统、Word 2000 文字处理系统、Excel 2000电子表格、Powerpoint 2000幻灯片、网
页制作、计算机多媒体技术、计算机网络及计算机安全。
本书图文并茂、通俗易懂，既介绍怎样做，又介绍为什么这样做，很适合高等院校非计算机专业和计
算机等级考试作为计算机基础课教材使用，同时也可用作电脑培训实用教材。
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第一章  计算机基础知识  1 计算机概述  2 计算机的数制  3 计算机中的数据与编码  4 计算机系统组成  5 
计算机的主要性能指标与系统配置  6 键盘结构及功能第二章  DOS操作系统  1 DOS操作系统基础知识  2
文件和目录结构  3 DOS命令  4 输入输出改向  5 批处理文件  6 系统配置文件  7 常见软故障、错误及其处
理第三章  汉字输入方法  1 汉字操作系统概述  2 汉字编参政及其输入输出  3 Windows的汉字输入法  4 
区位码输入法  5 智能ABC输入法  6 五笔字型输入法第四章  Windows 2000操作系统  1 Windows 2000概述
 2 鼠标器操作  3 Windows 2000的基本操作  4 文件管理  5 系统设置  6 磁盘管理第五章  Word 2000文字处
理系统  1 Word 2000概述  2 文档管理  3 页面格式编排  4 文档编辑  5 段落格式编排  6 表格处理  7 图形处
理  8 文档打印第六章  Excel 2000电子表格  1 Excel 2000概述  2 创建、打开及保存文件  3 数据输入和编辑 
4 工作表的编辑  5 格式控制  6 图表的建立与编辑  7 数据的组织与管理第七章  Powerpoint 2000幻灯片第
八章  FronPage 2000网页制作第九章  计算机多媒体技术第十章  计算机网络第十一章  计算机安全参考
文献
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