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内容概要

本教材的主要内容包括计算机基础知识、操作系统及Windows 2000的使用、Microsoft Word 2000的使用
、中文Excel 2000的使用、PowerPoint 2000的使用、数据库基础知识及Access 2000的使用、Photoshop基
础知识、Flash MX基础知识、网页制作基础和Internet与Intranet基础10个部分。
    本教材涉及了当前计算机文化基础的各个知识点，教师在授课的过程中，可以根据学生基础知识的
掌握情况、学生今后的发展方向以及知识结构的需求，按照模块化教学、阶段性考核的形式去讲解。
通过本教材的学习，读者可以掌握计算机常用办公自动化软件的使用，进行小型数据库程序的开发，
还可以具备一定的图形图像、动画的处理能力以及简单的网站设计能力。
    本教材适合高职高专各专业的计算机文化基础教学，也可作为各类计算机爱好者进行计算机文化学
习的辅导教材。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识  1.1　计算机系统的组成与工作原理    1.1.1　计算机系统组成    1.1.2　计算机
系统的硬件组成    1.1.3　计算机的基本工作原理  1.2　数制转换及运算    1.2.1　进位记数制    1.2.2　不
同进位记数制的转换    1.2.3　二进制运算    1.2.4　二进制数的逻辑运算  1.3　数据在计算机中的表示   
1.3.1　数值    1.3.2　字符    1.3.3  多媒体  1.4　微型计算机    1.4.1　微型计算机概述    1.4.2　微型计算机
的发展方向  1.5　微型计算机硬件系统基本知识    1.5.1　主板    1.5.2  CPU    1.5.3　存储器    1.5.4　总线   
1.5.5　输入/输出设备  1.6　计算机病毒防治    1.6.1　计算机病毒概述    1.6.2　利用杀毒软件防治计算机
病毒  1.7  中/英文文字录入    1.7.1  指法简介    1.7.2　输入方案    1.7.3　五笔字型输入法  1.8　习题第2章
　操作系统及Windows 2000的使用  2.1　操作系统概述    2.1.1　操作系统的发展史    2.1.2　操作系统的
作用    2.1.3  操作系统的分类和常见操作系统    2.1.4　Windows系列的发展历程  2.2　Windows 2000的运
行环境    2.2.1　运行Windows 2000必需的配置及启动与退出方法    2.2.2　Windows 2000的操作环境  2.3
　文件管理基础    2.3.1　文件与文件夹基本理论    2.3.2　资源管理器的基本界面    2.3.3　文件资源的相
关操作  2.4　Windows 2000的设置    2.4.1　控制面板的作用及基本界面    2.4.2　控制面板的使用  2.5
　Windows 2000应用程序以及系统工具的使用    2.5.1　记事本的使用方法    2.5.2　Windows 2000画图程
序的使用    2.5.3　磁盘相关系统工具的使用    2.5.4　其他系统应用程序的使用  2.6　Windows 2000中外
设的使用和配置  2.7　习题第3章　MicrOSOft Word 2000的使用  3.1　Word 2000的基本操作    3.1.1  启
动Word 2000    3.1.2　Word 2000的窗口    3.1.3　退出Word 2000  3.2　文档的基本操作    3.2.1  建立文档   
3.2.2　保存文档    3.2.3　打开文档    3.2.4　多文档的操作  3.3　文本的基本操作    3.3.1  输入文本    3.3.2
　选定文本    3.3.3　编辑文本　⋯⋯第4章　中文Excel 2000的使用　第5章　PowerPoint 2000的使用　
第6章　数据库基础知识及Access 2000的使用第7章　Photoshop基础知识　第8章　Flsh MX 2004应用基
础知识第9章　网页制作基础　第10章　Internet与Intranet基础
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