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作者简介

褚东升，女，教授，硕士生导师。
1953年10月生，1977年毕业于重庆大学计算机科学专业，主要研究方向为管理信息系统、计算机软件
与理论和计算机网络。
现为管理科学与工程学科信息管理与信息系统方向硕士生导师，财政部网络建设专业委员会委员，山
东省计算机学会理事。
1999年赴韩国访问，2001年赴加拿大里加纳大学、美国加州州立大学等进行学术交流。
主持和完成省级课题2项，院级课题5项，并获院级教学成果一等奖和科研成果二等奖、三等奖。
主编教材5部，在国内外主要学术刊物上发表论文30余篇。
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第一章 计算机基础知识1.1 计算机系统概述1.2 计算机系统的基本组成1.3 计算机的基本工作原理1.4 微
型计算机1.5 常用外部设备简介1.6 多媒体计算机概述1.7 计算机中数与信息的表示第二章 操作系统基础
知识2.1 操作系统概述2.2 DOS操作系统2.3 文件2.4 盘符、目录与路径2.5 常用DOS命令2.6 系统配置文件
与自执行批处理文件2.7 UCDOS操作系统与汉字输入第三章 Windows2000中文版3.1 Windows2000中文
版概述3.2 Windows2000的基础知识3.3 Windows2000的文件管理3.4 Windows2000的中文输入3.5 系统管理
及环境设置3.6 附件3.7 网络功能3.8 多媒体操作第四章 Word2000中文版4.1 Word2000中文版简介4.2 文
档的基本操作4.3 文档的编辑和格式化4.4 文档的排版4.5 使用样式和模板4.6 表格及图形对象4.7 编辑公
式4.8 打印文档第五章 Excel2000中文版5.1 Excel2000中文版简介5.2 工作簿的基本操作5.3 工作表的编
辑5.4 工作表的格式化5.5 公式和函数5.6 图表的使用5.7 打印工作表5.8 数据库应用第六章 计算机网络与
安全6.1 计算机网络的基本概念6.2 Internet基础知识6.3 计算机病毒与安全
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