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内容概要

本书是为计算机基础教学和计算机短训班编写的基础教材。
特点是基于Windows98/2000/Me/XP、Office2000/XP、Internet环境，强调其实用性、先进性和可操作性
。
   本书主要内容包括：基础知识、中文输入技术、中文Windows98/2000/Me/XP视窗操作系统的使用、
图文并茂中文字表处理软件Word2000和Word2002的使用、中文电子表格软件Excel 2000和Excel 2002、
中文幻灯片PowerPoint2000和PowerPoint2002及Internet操作基础。
   本书思路新颖，图文并茂，内容生动。
既可作为计算机短训班的理想教材、又可作为大中专院校《计算机应用基础》课程的教材，还可作为
各类计算机基础教学的培训教材及教学参考书。
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书籍目录

第1章 基础知识  1.1 从感性上认识计算机  1.2 从理性上认识计算机  1.3 多媒体计算机  1.4 计算机病毒的
预防和消除第2章 中文输入技术  2.1 键盘简介  2.2 指法训练  2.3 五笔字型输入法  2.4 拼音码和区位码输
入法第3章 中文Windows98/2000/Me/XP操作基础  3.1 Windows98基础  3.2 文件管理和磁盘管理  3.3 自定
义Windows98  3.4 “开始”菜单  3.5 附件  3.6 多媒体  3.7 添加和删除软硬件  3.8 Windows 2000/Me的新特
点  3.9 WindowsXP新增功能第4章 中文字表处理软件Word2000/2002  4.1 Word 2000基础知识  4.2 Word
2000的基本操作  4.3 编辑文档  4.4 选定文本  4.5 查找、替换及定位文本  4.6 撤销和恢复操作  4.7 剪切和
复制  4.8 文字格式编排  4.9 字符间距、动态效果及边框底纹设置  4.10 使用“其他格式”工具栏设置 
4.11 段落格式化  4.12 Word 2002的新增功能第5章 中文电子表格处理软件Excel2000/2002  5.1 Excel基本操
作  5.2 输入数据  5.3 创建计算公式  5.4 数据的排序  5.5 数据的筛选  5.6 数据汇总  5.7 设置工作表格式  5.8
打印工表作  5.9 Excel 2002的新增功能第6章 中文幻灯片软件PowerPoint2000/2002  6.1 PowerPoint2000基
础知识  6.2 创建一个演示文稿  6.3 设置演示文稿的格式  6.4 处理幻灯片  6.5 放映演示文稿  6.6
PowerPoint2002的新增功能第7章 Internet操作基础  7.1 计算机网络与Internet的概念  7.2 Internet基础  7.3 
连接Internet  7.4 Internet Explorer浏览器  7.5 使用Outlook Express收发电子邮件
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