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内容概要

本书是为计算机基础教学和计算机培训编写的基础教材。
特点是基于Windows 98/2000/XP环境，强调其实用性、先进性和可操作性。
主要内容包括：计算机基础知识、中文Windows 98/2000/X操作基础、五笔字型输入法、中文Word
2000和Word 2002、中文Excel 2000和Excel 2002、中文PowerPoint 2000和PowerPoint 2002、优秀国产办公
套件WPS 2000和WPS Office、微型计算机的安全操作和病毒消除、Internet操作基础和常用工具软件的
使用。
    本书思路全新，图文并茂，练习丰富，既可作为各高等院校计算机基础教育教材，也可作为高等职
业学院、高等专科学校、成人院校、民办高校的计算机课程教材。
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书籍目录

第一章 计算机基础知识  第一节 计算机概况    一、计算机的发展阶段    二、计算机的定义    三、微型计
算机的发展简史    四、计算机的特点    五、计算机的应用领域  第二节 计算机的编码与数据    一、二进
制的基本概念及其数制间转换    二、计算机的数据单位    三、字符编码    四、汉字编码  第三节 计算机
的系统组成和基本结构    一、计算机系统的组成    二、计算机硬件系统    三、计算机软件系统      四、 
计算机程序设计语言    五、计算机的主要性能指标  第四节 微型计算机的系统配置    一、微型计算机系
统的基本配置    二、主板    三、中央处理器（CPU）    四、内存（RAM）    五、显示器及显示卡    六、
软磁盘与软盘驱动器    七、硬盘（HDD）    八、键盘    九、鼠标    十、打印机    十一、扫描仪    十二、
光盘驱动器    十三、微型计算机的安装    十四、微型计算机的分类    十五、微型计算机的几个重要概
念  第五节 多媒体计算机    一、多媒体计算机及其组成    二、常见的多媒体部件    三、多媒体计算机标
准  第六节 计算机开机和关机    一、冷启动    二、复位启动    三、热启动    四、关机  第七节 计算机测
试    一、直观测试    二、使用测试软件  第八节  键盘指法    一、键盘简介    二、键盘操作概况    三、正
确的键入指法    四、键盘指法分区    习题第二章  中文Windows 98/2000/XP操作基础⋯⋯第三章  五笔字
型输入法第四章  中文 WORD 200和WORD 2002第五章  中文Excel 2000和Excel 2002第六章  中
文PowerPoint2000和PowerPoint2002第七章  字处理软件WPS 2000和WPS OFFICE第八章  微型计算机的安
全操作和病毒消除第九章  Internet操作基础第十章  常用工具软件的使用
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