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内容概要

本书是根据电脑培训教学的特点，本着简单实用、易于操作的原则编写的。
内容包括：计算机基础知识、健盘指法与鼠标的使用、DOS操作系统、汉字输入法、五笔字型输入法
、中文Windows98/2000/XP的使用和WPS Office办公软件的使用。
另外，每章后都附有相应的习题。
    为了与本书配套使用，使读者更为方便地查找相关资料，本书附录还包括部分偏旁部首的区位码及
五笔字型编码、常用符号国际区位码、五笔字型汉字编码等。
    本书内容丰富、重点突出、图文并茂，既可作为大、中专院校和各类电脑培训班的教材，也可作为
计算机爱好者的自学教材。
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书籍目录

第1章  计算机基础知识  1.1  计算机概述  1.2  计算机中的数制与编码  1.3  计算机系统组成与基本工作原
理  1.4  微型计算机系统  1.5  多媒体计算机  习题第2章  键盘指法与鼠标的使用  2.1  健盘概述  2.2  键盘操
作基础  2.3  鼠标的使用  习题第3章  DOS操作系统  3.1  DOS基础知识  3.2  文件、目标和路径  3.3  DOS命
令的类型  3.4  DOS基本命令的使用  3.5  自动批处理文件和系统配置文件简介  习题第4章  汉字输入法 
4.1  中文输入状诚的选择   4.2  汉字输入法  习题第5章  五笔字型输入法  5.1  汉字字型结构分析  5.2  五笔
字型键盘设计  5.3  五笔字型入规划  5.4  简码输入规划  5.5  词组的输入规则  5.6  重码与容错码处理  5.7 
Z学习键  5.8  五笔字型实用举例  5.9  五笔字型86版与98版的区别  5.10  智能五笔和万能五笔输入法  习题
第6章  中文Widows 98/2000/XP的使用  6.1  中文Widows 98/2000/XP概述  6.2  初识中文Widows 2000  6.3  中
文Widows 2000的基本操作  6.4  文件及文件夹的操作  6.5  磁盘管理  6.6  定制“开始”菜单  6.7  系统设置
 6.8  Windows 2000常用附件  6.9  Windows XP操作系统简介  习题第7章  WPS Office办公软件的使用  7.1 
WPS Office概述  7.2  文件的基本操作  7.3  文本输入、编辑与修改  7.4  格式设置  7.5  版面设置和打印  7.6 
在文档部插入表格  7.7  图文混排  习题附录1  部分偏旁部首的区位码及五笔字型编码附录2  常用符号国
际标区位码附录3  五笔字型汉字编码
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