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内容概要

　　 本书共分为8章。
内容包括：计算机基础知识、磁盘操作系统、Windows 2000/XP操作系统、Word 2000文字处理软件
、Excel 2000电子表格处理软件、PowerPoint 2000幻灯片制作软件、计算机网络技术基础和操作实训等
。
为使学生对各知识点融会贯通，本书各章都提供了相当数量的练习题，第8章提供了各章综合实训练
习，强化学生的实践能力和职业技能。

    本书凝聚了作者多年的教学经验，其内容实用，层次分明，讲解清晰，系统全面，适合高等院校各
专业计算机基础的教学，也可供广大计算机应用技术人员及自学者学习参考；同时，对参加全国计算
机等级考试的考生也有很大帮助。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识 1.1 概述 1.2 微型计算机系统的基本组成 1.3 微型计算机的主要性能指标 1.4 常用
输入/输出设备及其使用 1.5 数制与编码 1.6 计算机病毒的防治 习题一第2章 磁盘操作系统 2.1 操作系统
的基本概念 2.2 磁盘文件及目录结构 2.3 常用DOS命令 2.4 汉字输入方法 习题二第3章 Windows 2000/XP
操作系统 3.1 Windows 2000概述 3.2 Windows 2000的基本操作 3.3 文件与磁盘管理 3.4 任务管理 3.5 控制
面板 3.6 中文输入法的设置 3.7 Windows XP概述 习题三第4章 Word 2000文字处理软件第5章 Excel 2000
电子表格处理软件第6章 PowerPoint2000幻灯片制作软件第7章 计算机网络技术基础第8章 操作实训附
录A 全国计算机等级考试说明附录B 全国计算机等级考试一级考试大纲（Windows）附录C 全国计算机
等级考试二级考试大纲附录D 模拟练习
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