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内容概要

本书是学习计算机知识和技能的入门书。
主要介绍计算机的软、硬件基本知识，Windows 2000操作系统，五笔字型、拼音输入法，文字处理软
件Word2000，电子表格软件Excel200，演示文稿制作软件PowerPoint2000，计算机病毒防治，计算机网
络等。

    本书深入浅出，图文并茂，概念明确，内容取舍得当，实用性强，紧密地结合了当前计算机应用教
学的需要。
重点章节都配有思考练习题和上机实习，读者可一边看书一边上机，初步掌握计算机的使用。

    本书可作为大学应用专业计算机本科及高职高专计算机基本教学用书，也适合广大在职人员自学和
各类培训班使用。
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书籍目录
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计算机在各个领域中的应用   1-2 计算机中的信息编码与数据表示    1-2-1 数字化信息编码的概念    1-2-2
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思考   上机实习 第2章 Windows 2000操作系统   2-1 中文Windows 2000概述    2-1-1 操作系统的基本概念   
2-1-2 Windows的发展概况    2-1-3 中文Windows 2000功能和特点    2-1-4 中文Windows 2000的"桌面"   
2-1-5 中文Windows 2000的启动与退出   2-2 中文Windows 2000的基本操作    2-2-1 窗口及其操作    2-2-2 
菜单、工具栏与对话框    2-2-3 帮助系统的使用    2-2-4 应用程序的运行和关闭    2-2-5 剪贴板及其使用  
2-3 资源管理器    2-3-1 文件与文件夹的基本概念    2-3-2 资源管理器的窗口组成    2-3-3 文件和文件夹的
基本操作    2-3-4 文件（夹）查找及对象属性浏览    2-3-5 磁盘管理   2-4 控制面板    2-4-1 显示    2-4-2 添
加/删除硬件    2-4-3 添加/删除应用程序    2-4-4 系统    2-4-5 打印机    2-4-6 日期/时间   2-5 命令提示符   
2-5-1 "命令提示符"方式    2-5-2 执行 MS-DOS命令   2-6 中文输入法    2-6-1 安装和选用中文输入法    2-6-2
拼音输入法    2-6-3 五笔字型输入法   练习与思考   上机实习 第3章 文字处理系统Word 2000      第4章 电
子表格Excel 2000 第5章 演示文稿制作软件PowerPoint 2000 第6章 Internet应用基础 第7章 计算机病毒防
治 参考答案
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媒体关注与评论

　　本书图文并茂、概念明确、实用性强，紧密地结合了当前计算机应用教学的需要。
是一本计算机知识和技能的入门书籍。
　　书中的重点章节中都配有练习题，通过这些练习题，使读者掌握计算机的基本知识和使用基础。
　　内容上注重系统性、层次性和整体效果，深入浅出，主线清晰。
　　注重理论联系实际，即要求掌握一定的基础理论知识，又强调具有较强的实际操作能力，突出能
力本位的教育特点。
　　书中的重点章节都配有练习题，通过这些练习题，使读者掌握计算机的基本知识和使用基础。
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