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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Windows环境，强调其实用性。
主要内容包括：计算机基础知识、计算机键盘练习、五笔字型输入法、字表处理软件Word 2000、打
字基础知识及Internet操作基础。
本书在附录部分列出了常用术语概念、精彩网址和全部汉字的五笔字型编码。
    本书是计算机入门学习上网的最佳教材，也是学习五笔字型输入法的最好教材。
    本书既可作为大中专院校计算机应用基础课程的教材，也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

第一章 计算机基础知识   第一节 计算机系统的概述   第二节 微型计算机基本组成  第三节 计算机的开
机和关机  第四节 微型计算机的使用环境和维护   第五节 多媒体计算机  第六节 病毒的检测和消除  第
七节 计算机的一些常见概念第二章 计算机键盘指法练习   第一节 键盘的构成和使用   第二节 键盘操作
概况第三章 中文Windows98/2000/Me操作系统  第一节 Windwos的命令操作方式   第二节 安装中
文Windows98  第三节 中文Windows98启动与退出  第四节 中文Windows98基本组成  第五节 文件与文件
夹的管理操作  第六节 应用程序的使用与管理   第七节 磁盘管理与维护   第八节 打印管理  第九节 汉字
输入的基本操作  第十节 多媒体程序  第十一节 Windows2000/Windows Me的新特点第四章 五笔字型的
输入法  第一节 五笔字型中的汉字结构分析  第二节 五笔字型字縁键盘  第三节 五笔字型中汉字的拆分
原则  第四节 五笔字型单字的编码规则   第五节 简码、重码、容错吗和学习键  第六节 词语输入第五章 
中文字表处理软件Word2000的使用   第一节 Word2000概述   第二节 新建Word文档  第三节 编排文档的
过程   第四节 编辑文档  第五节 文档的排版  第六节 制作表格 第六章 打字排版应知应会的知识 第七章
Internet操作指南第八章 中文网页制作软件 附录一 微机常见术语详解附录二 最新常用精彩网址附录三 
五笔字型汉字编码字典
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