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前言

中国要振兴，归根到底要靠我们中国入自己努力奋斗，要靠我们的全体劳动者创造出数十倍于今天的
劳动生产率。
这是一个全体国民素质提高的过程，人们必然要寄希望于教育。
教育，特别是学校教育，是为几年乃至几十年之后的社会需求培养人才，所以教育必须面向未来。
要搞好教育，有许多事情要做，其中一条就是教材建设。
面对已经到来的信息社会，学校课程到底应该让学生具备哪些基本素质，实现哪些发展，这是当前课
程改革的一个重要问题。
20世纪末国家提出的课程计划明确了“促进学生个性健康发展”的目标，重视认知与情感的统一、知
识与能力的统一、主体精神与社会责任的统一，强调学生的素质发展，强调学生的探索创新能力、实
践能力、学习能力和信息素养。
为适应课程目标的变化，需要重新审视课程内容，要删除陈旧过时的内容，吸收科学和文明发展的新
成果，反映本学科最新发展动态。
要编写出课程内容具有科学性、系统性和先进性，符合本课程内在逻辑体系和学生认知规律，表达形
式符合国家有关规范标准的教材，不是一件易事。
为此，我们邀请了本市各高校长期从事计算机基础课教学的教师组成写作班子。
这些老师们认真总结了“九五”规划教材的编写经验，反复讨论新制定的教学大纲，把课程内容有机
地组合起来，把基本概念、基本原理和基本技能提炼出来，形成一个具有逻辑性、系统性的知识系统
，使之有利于学生对知识的理解与迁移。
这套教材的出版，旨在推动我市高校计算机基础教育活动，提高大学生计算机基础知识水平和应用能
力。
我们殷切地希望广大学生、教师和专家提出宝贵意见，以便再版时修改补充。
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内容概要

　　《微型计算机应用基础教程（Windows 2000）》详细地介绍了计算机基础知识、中文Windows
2000、Word 2000、Excel 2000、PowerPoint 2000和因特网的知识及操作方法。
书中介绍的相关软件的使用方法、技巧和应用是根据高等学校非计算机专业计算机文化课程的教学要
求和学生特点编写的。
《微型计算机应用基础教程（Windows 2000）》特别适合作为高等学校非计算机专业计算机文化基础
课程的教材，也可作为培训和自学教材使用。
　　《微型计算机应用基础教程（Windows 2000）》中有示例分析，每章最后配备练习题，书末附有
习题解答。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识1.1 计算机的发展、分类及应用1.2 数制1.3 计算机的数据与编码1.4 微型计算机系
统1.5 计算机语言1.6 计算机病毒练习第2章 Windows 2000操作系统2.1 Windows 2000概述2.2 Windows
2000的基本操作2.3 文件、文件夹及应用程序的管理2.4 磁盘的管理2.5 常用应用软件2.6 系统配置2.7
DOS操作系统简介练习二第3章 Word 20003.1 中文Word 2000的安装、启动和关闭3.2 Word 2000主窗
口3.3 文档的基本编辑3.4 Word文档的保存3.5 视图方式切换与工具栏管理3.6 文字格式的编排3.7 段落格
式的编排3.8 设定分栏3.9 文档分页3.10 设置页面格式3.11 节格式的编排3.12 预览和打印3.13 表格的操
作3.14 Word的图形功能3.15 编辑公式3.16 样式与模板3.17 自动生成目录3.18 制作Web页3.19 宏练习三
第4章 中文Excel 20004.1 Excel 2000简介4.2 工作表中数据的编辑4.3 工作表的编辑4.4 工作表格式处理4.5 
工作表中的数据计算4.6 工作表中的数据管理4.7 窗口4.8 图表4.9 页面设计和报表打印练习四第5章
PowerPoint 2000的使用5.1 PowerPoint 2000的基本操作5.2 创建新演示文稿的三种基本方法5.3 制作幻灯片
的基本操作5.4 幻灯片的修饰5.5 演示文稿的播放、打包和打印练习五第6章 因特网6.1 因特网简介6.2 因
特网的工作原理6.3 因特网提供的服务6.4 网页制作练习六练习题答案
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章节摘录

插图：1.1.4 微型计算机的应用领域计算机具有高速运算、快速逻辑判断、大容量快速存取、通用性强
和可以自动控制等特点，同时，微型计算机还具有体积小、价格低、软件丰富、功能齐全、可靠性高
和能耗少等优点，所以应用范围尤其广泛。
微型计算机不仅在科学计算、信息处理、事务管理、过程控制和计算机辅助工程方面占有极其重要的
地位，而且在社会各个方面都离不开微型计算机。
1.科学计算计算机是为解决科学计算中人工无法解决的计算难题而发展起来的，传统的应用领域是科
学计算。
在科学技术现代化的今天，科学计算问题庞大而复杂。
利用计算机的高速运算、大容量存储和连续运算的能力，可实现人工无法进行的各种计算。
现在的高档微型计算机系统具有较强的运算能力，特别是由多个微处理器模块构成的系统，功能可与
大型计算机匹敌，而成本却只有大型计算机的十分之一。
用更多的微处理器构成的并行处理机系统，其性能和速度可以超过大型机的水平。
工程设计、气象预报、地震预测、火箭发射等许多领域，都依赖计算机进行大量复杂的计算。
2.数据处理数据处理是计算机应用的重要领域。
用计算机收集、记录数据并经过加工处理而产生新的信息形式的技术，称为数据处理。
数据是指数字、符号、字母和各种文字的集合。
数据处理涉及的加工处理比一般的算术运算要广泛得多。
微型计算机配上数据库软件后，可以十分灵活地对各种信息按不同的要求进行分类、检索、转换、存
储、打印。
若配上某些专用部件（如各种传感器），还可以处理声、光、热、力等物理信号。
计算机进行数据处理包括以下方面：①数据采集，即采集所需的信息；②数据转换，即把采集到的信
息转换成计算机能接收的形式；③数据分组，即指定编码，按有关信息进行有效分组；④数据组织，
即整理数据或用某些方法安排数据，以便进行处理；.⑤数据计算，即进行各种算术和逻辑运算，以便
得到进一步的信息；⑥数据存储，即将原始数据或计算结果保存起来备用；⑦数据检索，即按用户的
要求找出有用的信息；⑧数据排序，即把数据按一定要求排成序列。
3.过程控制用计算机对工艺过程的温度、压力、流量、成分、电压、几何尺寸等物理量和化学量进行
的控制称为工艺过程自动控制，简称过程控制。
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编辑推荐

《微型计算机应用基础教程(Windows 2000)》：荣获全国优秀畅销书奖。
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