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内容概要

本书是为计算机基础教学和计算机短期培训而编写的教材。
本书特点是基于Windows 98操作平台，强调其实用性、先进性和可操作性。
主要内容包括：计算机的基础知识、计算机指法练习和输入法、五笔字型、中文Windows 98的操作基
础，中文字表处理软件Word 2000、中文电子表格软件Excel 2000和Internet操作基础。

    本书思路全新、图文并茂，例题详解，使读者很容易进入实用环节，以达到举一反三、触类旁通的
目的。

    本书是计算机短训班和计算机基础教学的理想教材。
本书既是各大中专院校计算机应用基础课程和各类培训班的首选教材，同时也可作为计算机用户的首
选用书。
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书籍目录

第一章 计算机基础知识  第一节 计算机发展简介    一、第一台电子计算机    二、电子计算机的发展    三
、微型计算机的发展    四、计算机的发展趋势  第二节 计算机的分类、特点与应用    一、计算机的分类
   二、计算机的特点    三、计算机的应用领域  第三节 计算机中信息的表示    一、常用数制    二、信息
单位    三、字符编码    四、汉字编码  第四节 计算机系统    一、计算机系统的组成    二、计算机硬件系
统    三、计算机软件系统    四、计算机系统的性能指标  第五节 微型计算机的硬件组成    一、系统主板 
  二、CPU    三、内  存    四、显示器与显示卡     五、硬  盘    六、键  盘    七、鼠标器    八、软盘与软盘
驱动器    九、光盘与光盘驱动器    十、打印机  第六节 微型计算机安全操作知识    一、微型计算机使用
注意事项    二、微型计算机的使用环境  第七节 多媒体计算机    一、多媒体计算机及其组成    二、多媒
体计算机标准  第八节 DOS操作系统简介    一、DOS的文件和目录    二、DOS的使用  第九节 计算机开
机和关机    一、冷启动    二、复位启动    三、热启动    四、关  机  第十节 计算机病毒的预防和消防    一
、计算机病毒    二、KV3000使用简介    三、瑞星杀毒软件  第十一节 计算机常用软件简介    一、常用的
操作系统    二、常用的应用软件（Application Software）  第十二节 计算机的选购与安装    一、计算机
的选购    二、计算机的安装    三、BIOS设置与硬盘格式化、分区  第十三节 计算机网络    一、计算机网
络的定义    二、计算机网络的发展    三、计算机网络的分类    习    题第二章 计算机指法练习和输入法  
第一节 键盘简介  第二节 键盘操作概况    一、正确的姿势    二、正确的键入指法    三、键秀指法分区  
第三节 拼音码和区位码输入法⋯⋯第三章 五笔字型输入法第四章 中文Windows 98操作基础第五章 中
文字表处理软件Word 2000第六章 中文电子表格软件Excel 2000第七章 Internet操作基础第八章 压缩与解
压缩工具
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