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内容概要

本书是全国信息化计算机应用技术资格认证(CCAT)项目的指定教材，属于操作员级认证体系。
CCAT资格认证项目设立的目的除了培养学生掌握相应专业的理论知识，注重学员动手能力、创新能
力的训练外，还注重培养和提高学员的企业管理能力，为社会和企业培养既懂技术、又懂管理的复合
型人才，以改变人才培养中存在的重理论轻实践、重文凭轻能力的缺陷。
　　全书共分五篇11章，计算机基础知识篇：第1章计算机初步知识、第2章计算机网络概述、第3章多
媒体基础知识、第4章五笔字型输入法；操作系统篇：第5章Windows 2000操作系统；办公自动化软件
篇：第6章Word 2000文字处理软件、第7章Excel 2000电子表格处理软件；数据库及应用篇：第8章Visual
FoxPro 6.0数据管理软件；因特网及应用篇：第9章因特网；第10章IE浏览器；第11章收发电子邮件。
　　本书既可作为高等职业院校的计算机专业教材，亦可作为计算机职业技能考试以及社会各界人士
继续教育的培训教材或自学教材。
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书籍目录

第一篇 计算机基础知识篇　第1章　计算机初步知识　  1.1　计算机的发展 　 1.2　计算机的应用  　1.3
　计算机系统的组成 　   1.3.1　计算机硬件  　  1.3.2　计算机性能指标  　  1.3.3　计算机软件　  1.4  计
算机的基本工作原理　  1.5  计算机语言 　 1.6  计算机中的数制和编码系统　第2章　计算机网络概述 
　 2.1　计算机网络的定义和分类　    2.1.l　计算机网络的定义 　   2.1.2　计算机网络的分类　  2.2　计
算机网络系统的组成 　 2.3　计算机网络的功能与应用　    2.3.1　计算机网络的功能 　   2.3.2　计算机
网络的应用 　 2.4　计算机网络的拓扑结构   　 2.4.1　拓扑结构的定义 　   2.4.2　拓扑结构的常见类型
　  2.5　计算机网络体系结构 　 2.6　网络互连设备  　2.7　Internet概述　    2.7.1　Internet的IP地址与
域名 　   2.7.2　万维网概述 　   2.7.3　Internet在我国的发展　  2.8　计算机网络安全 　   2.8.1　计算机
安全体系结构  　  2.8.2　计算机病毒   　 2.8.3　防火墙技术　第3章　多媒体基础知识    3.1　多媒体的
基本特性    3.2　多媒体硬件环境的基本组成    3.3　多媒体软件环境的基本组成  　  3.3.1　素材制作软
件 　   3.3.2　多媒体编辑软件　    3.3.3　多媒体素材的基本类型及特点    3.4　多媒体关键技术简介    3.5
　多媒体技术应用　第4章　五笔字型输入法    4.1　认识五笔字型    4.2　五笔编码输入法　  4.3　五笔
编码输入技巧    4.4　提高输入速度的方法第2篇　操作系统篇　第5章　Windows 2000 Professional(中文
版)操作系统    5.1　Windows 2000 Professional(中文版)概述　    5.1.1　操作系统概述 　   5.1.2　Windows
2000 Professional的功能特色  　  5.1.3　Windows 2000 Professional对硬件配置的要求   　 5.1.4　Windows
2000 Professional的安装    5.2　Windows 2000 Professional的界面和基本操作   　 5.2.1　Windows 2000
Professional的启动和关闭    　5.2.2  鼠标操作的基本知识 　   5.2.3　Windows 2000 Professional的桌面 　  
5.2.4　窗口、对话框、消息框 　   5.2.5　菜单、快捷菜单和工具栏　    5.2.6　创建快捷方式 　   5.2.7　
帮助系统    5.3　文件管理  　  5.3.1　Windows 2000 Professional的文件系统   　 5.3.2　资源管理器　　　
⋯⋯第3篇  办公自动化软件篇第6章  文字处理软件Word 2000第7章  电子表格处理软件Excel 2000第4篇  
数据库及应用篇第8章  Visual FoxPro 6.0第5篇  Internet及应用篇第9章  Internet第10章  IE浏览器第11章  收
发电子邮件
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