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内容概要

本书共分7章：第1章主要介绍计算机的基础知识，包括计算机的发展、特点及软、硬件知识的一些基
本概念；第2章主要介绍Windows2000／XP的基本概念和操作，包括Windows 2(300的特点、用户界面
、文件系统概念及资源管理器的使用(Windows XP中的基本操作和概念与Windows 2000类同，本书仅对
其一些特色和要点作简要说明)；第3章主要介绍Word 2000的使用方法，包括word 2000的基本操作、文
档的编辑、排版操作、表格制作和图文混排的使用等；第4章主要介绍电子表格软件Excel 2000的应用
，包括Excel 2000的基本概念、表格格式化、数据管理和数据图表等一些基本操作；第5章主要介
绍P0werP0int 2000的基本操作方法，包括演示文稿的建立、编辑、放映等；第6章主要介绍计算机网络
，特别是对Internet的基本概念和应用作了一介绍，包括E-mail（电子邮件）收发、浏览器等；等7章主
要介绍FrontPage，包括网页的建立、编辑和发布等。
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示方法    1.2.1　数制    1.2.2　数制转换    1.2.3 ASCII码    1.2.4  汉字编码  1.3　计算机性能指标    1.3.1  字
和字长    1.3.2　运算速度    1.3.3  内存储器容量    1.3.4　I／O速度  1.4　微型计算机系统概述    1.4.1　微
型计算机系统的基本组成    1.4.2　微型计算机硬件基本结构    1.4.3　微型计算机工作过程简述  1.5　微
型计算机硬件系统    1.5.1  系统主板    1.5.2　微处理器(MPU)    1.5.3  内存储器    1.5.4　外存储器    1.5.5　
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计算机语言    1.6.3  多媒体计算机技术  1.7　信息安全和计算机职业道德    1.7.1　信息安全基本概念   
1.7.2　计算机病毒    1.7.3　计算机职业道德    1.7.4　计算机软件知识产权　1.8　汉字输入方法    1.8.1  
汉字处理    1.8.2  智能ABC输入法      1.8.3　微软拼音输入法    1.8.4　五笔字型输入法第2章　WindOWS
2000　2.1　WindOWS 2000概述    2.1.1　WindOWS 2000系列介绍    2.1.2  WindOWS 2000 Professional特性
   2.1.3　WindOWS 2000的启动    2.1.4  退出WindOWS 2000  　2.2　WindOWS 2000基本概念和基本操作   
2.2.1  桌面    2.2.2  鼠标    2.2.3  键盘    2.2.4  窗口    2.2.5  菜单    2.2.6  文件和文件夹    2.2.7  对话框　2.3
windOWS 2000用户界面    2.3.1  桌面图标    2.3.2　“开始”按钮及“开始”菜单    2.3.3　任务栏　2.4　
使用应用程序与获取帮助    2.4.1　启动应用程序    2.4.2　关闭应用程序    2.4.3　运行DOS应用程序   
2.4.4　获取帮助信息　2.5　WindOWS 2000的资源管理系统    2.5.1  文件与文件夹的基本操作    2.5.2  “
我的电脑    2.5.3　windOWS资源管理器    2.5.4　磁盘管理    2.5.5  “回收站　2.6 WindOWS 2000的定制
和系统设置    2.6.1　“控制面板”的内容⋯⋯第3章　Word2000第4章　Excel2000第5章　Powerplint
2000第6章　计算机网络第7章　FrontPage2000附录
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