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内容概要

《新微机实用教程》共八章，其内容章节安排从教学、实用的特点出发，三部分的内容构成一个有机
的整体。
首先介绍计算机系统的一秀知识和微机磁盘操作系统常用的DOS命令、工具软件使用的技巧以
及WIN-DOWS95的操作然后介绍五笔字型汉字输入方法，最后系统详细地介绍Word7.0图文混排系统
编辑使用方法以及FoxPro数据库在现代管理中的应用和编辑技巧，这是全书的重点内容。
　　本书内容新颖、丰富、实用性强、适用面广，不但可作为高校大、中专和职业学校学生学习办公
自动化和微机操作的教材，还可作为微机操作人员、企业管理人员的参考书、计算机普及培训班的教
材。
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书籍目录

第一章　计算机系统基础知识　第一节　计算机硬件基础知识　第二节　计算机软件基础知识　第三
节　多媒体技术基础知识　第四节　计算机网络基础知识第二章　磁盘操作系统　第一节　磁盘操作
系统概述　第二节　磁盘文件的概念　第三节　DOS的概念及组成　第四节　DOS的启动　第五节
　DOS的编辑键和控制键　第六节　DOS的命令使用　第七节　DOS辅助教学软件　第八节　DOS命
令的使用技巧第三章　常用工具软件　第一节　PCTOOLS工具软件　第二节　HD-COPY　第三节
　ARJ压缩软件第四章　WINDOWS操作入门　第一节　WINDOWS 95安装、启动与退出　第二节　
常用的名词术语　第三节　鼠标的使用　第四节　资源管理器第五章　五笔字型输入法　第一节　汉
字的五种笔画　第二节　汉字的三种字型　第三节　汉字的结构　第四节　汉字的拆分原则　第五节
　汉字的输入　第六节　汉字简码与词汇输入　第七节　五笔字型辅助教学软件第六章　Word中文　
第一节　Word简介　第二节　Word的基本功能　第三节　Word工作区的调整　第四节　Word处理
文档的过程第七章　FoxPro数据库管理系统　第一节　FoxPro的基础知识　第二节　FoxPro的基本操
作　第三节　FoxPro的屏幕设计　第四节　FoxPro的菜单设计　第五节　FoxPro编程语言简介第八章
　计算机病毒的防治与系统维护　第一节　计算机病毒的特征与分类　第二节　计算机常见病毒的防
治方法　第三节　计算机的使用与维护常识
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