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内容概要

本书的主要特点：内容详实，实例丰富，语言简洁，重点突出，有较强的针对性和可操作性。
本书作者均为长期从事教学的一线教师，该书可谓他们教学经验的结晶。
全书共分七章，包括：计算机概述、中文 Windows 98操作系统、中文字处理系统 Word2000、中文电
子表格Excel 2000、演示文稿软件 PowerPoint 2000、计算机网络基础应用、FOXPrO基础。书中的每一
章都附有适量的习题，便于学生课后练习。本书还为授课教师免费提供电子教案（用PowerPoint制作
，可任意修改），可方便教师的教学。
本书可做为高等院校本、专科计算机基础课教材，也可供高职高专各专业学生使用，还可做为全国计
算机等级考试及各种培训班的培训教材。
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书籍目录

前言
第一章计算机概述
本章学习目标
1．l计算机概论
1．1．l什么是计算机
1．1．2计算机的特点
1．1．3计算机的应用领域
1．1．4计算机的分类
l．1．5计算机的发展历程及发展趋势
1．2计算机的基本组成及工作原理
1．2．l计算机系统的组成
1．2．2计算机硬件的基本组成及工作原理
1．23计算机软件
1．3计算机中的数制与编码
1．3．l计算机中的各种数制
1．3．2二进制的算术、逻辑运算
1．3．3数制之间的转换
1．3．4数的定点与浮点表示法
1．3．5数字化信息编码
1．4微型计算机的组成及配置
1．4．l微型计算机的硬件组成
1．4．2微型计算机的基本配置
贝，4．3微型计算机的使用环境及系统维护
1．5计算机病毒
1．5．l什么是计算机病毒
1．5．2计算机病毒的破坏作用
1．5．3计算机病毒的特征
1．5．4计算机病毒的来源及传染途径
1．5．5计算机病毒的分类
1．5．6计算机病毒的防治
1．6多媒体计算机
1．6．l媒体与多媒体技术
1．6．2多媒体计算机
1．6．3多媒体技术的应用
习题一
第二章中文Windows98操作系统
本章学习目标
2．1Windows98概述
2．1．IWindows的发展
2．1．2Windows98的功能与特点
2．2Windows98基本知识
2．2．l键盘与鼠标
2．2．2Windows98中的几个常用术语
2．3Wndows98基本操作
2．3．l安装Windows98
2．3．2启动与退出Windows98
2．3．3窗口和对话框的组成与操作
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2．3．4菜单栏与工具栏的组成与操作
2．3．5Windows98帮助系统
2．4Windows98桌面
2．4．1桌面的组成与使用
2．4．2桌面的显示风格
2．5Windows98资源管理器
2．5．1文件和文件夹的管理
2．5．2资源管理器窗口
2．5．3文件与文件夹的操作
2．6Windows98与MS－DOS命令
2．6．1MS- DOS应用程序的执行
2．6．2几个常用的MS－DOS命令
2．7 Windows98控制面板
2．7．l显示器
2．7．2字体
2．7．3键盘和鼠标
2．7．4系统时间和日期
2．7．5添加／删除程序
2．8中文输入法
2．8．1输入法的安装与删除
2．8．2输入法选择与操作
2．9附件程序
2．9．1记事本
2．9．2系统工具
2．10Windows98的多媒体功能
习题二
第三章中文处理系统Word2000
本章学习目标
3．Iword2000概述
3．1．1文字处理软件的发展
3．1．2Word2000的特点与新特征
3．l．3Word2000的启动与退出
3．1．4Word2000的窗口组成
3．2文档的基本操作
3．2．l创建新文档
3．2．2编辑文档
3．2．3保存文档
3．2．4文档内容的选定、删除、移动、复制
3．2．5打开文档
3．2．6显示文档
3．3文档的排版
3．3．l设置字符格式
3．3．2设置段落格式
3．3．3项目符号与编号
3．3．4分栏
3．3．5样式
3．3．6模板
3．4页面排版和打印文档
3．4．1页眉、页脚和页码
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3．4．2页面设置
3．4．3文件打印
3．5图文混排
3．5．1插入图片
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编辑推荐

《计算机应用基础教程》内容详实，实例丰富，语言简洁，重点突出，有较强的针对性和可操作性。
《计算机应用基础教程》作者均为长期从事教学的一线教师，该书可谓他们教学经验的结晶。《计算
机应用基础教程》可做为高等院校本、专科计算机基础课教材，也可供高职高专各专业学生使用，还
可做为全国计算机等级考试及各种培训班的培训教材。
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