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内容概要

本教材根据“全国计算机等级考试MS Office考试大纲”、“全国高等学校计算机等级考试省级计算机
基础考试大纲”、“省成人教育非计算机专业计算机基础考试大纲”编写而成。
　　本书共分为9章，第1章和第2章主讲计算机基础知识（包括汉字输入方面的基础知识）；第3章介
绍Windows2000；第4章至第6章介绍Office 2000中的Windows2000、Excel 2000和PowerPont 2000；第7章
介绍多媒体技术基础及其应用方面的知识；第8章和第9章介绍网络技术基础及其应用知识。
　　本教材由在一线长期从事计算机基础教学的教师编写而成，每章后附有习题，该教材理论联系实
际，紧扣考试大纲、由浅入深、通俗易懂，便于自学。
它不仅可作为本科、大专或成人高校计算机专业、非计算机专业的计算机基础教材，江西省计算机等
级考试用书，也可作为计算机爱好者学习计算机基础知识的培训教材和自学用书。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识　1.1　计算机发展史　1.2　计算机系统组成　1.3　计算机运算基础　1.4　计
算机软件维护与病毒的防护　本章小结　　习题第2章　汉字信息处理与输入法　2.1　汉字信息处理
技术　2.2　汉字输入法简介　本章小结　习题第3章　Windows 2000中文版　3.1　Windows 2000的基
本知识　3.2　Windows 2000的基本操作　3.3　Windows 2000的功能应用　本章小结　习题第4章
　Wond 2000中文版　4.1　Wond 2000的启动与界面介绍　4.2　文档编辑　4.3　文档排版　4.4　文档
打印　4.5　编制表格　4.6　图文混排　本章小结　习题第5章　Excel 2000中文版　5.1　Excel 2000中文
版概述　5.2　编辑工作簿　5.3　图形　5.4　图表　5.5　数据管理和分析　本章小结　习题第6章
　PowerPoint 2000中文版　6.1　中文PowerPoint 2000视窗界面　6.2　演示文稿的创建和版式使用　6.3
　幻灯片的管理和操作　6.4　幻灯片的母版和背景的设置　6.5　幻灯片动画效果的设置及放映　本章
小结　习题第7章　多媒体技术基础及其应用　　7.1　多媒体技术的概念及其关键技术　7.2　计算机
图像基础知识　7.3　图像压缩技术　7.4　看图软件ACDSee　7.5　抓图软件HyperSnap-DX　7.6　扫描
仪和触摸屏技术　7.7　多媒体播放软件　本章小结　习题第8章　计算机网络基础　8.1　计算机网络
概述　8.2　局域及其操作系统　8.3　Internet基础知识　本章小结　习题第9章　使用Internet资源服务
　9.1　浏览器的使用　　9.2　收发电子邮件　9.3　文件传输　9.4　远程登录　9.5　新闻讨论组的使
用　　9.6　Internet信息资源检索　9.7　网页制作简介　　本章小结　习题参考文献
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