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《新编计算机文化基础》

内容概要

《新编计算机文化基础:Windows2000+Office2000版》是根据国家教育部“高等院校非计算机专业计算
机基础教学意见”的精神而编写的。作为一门公共的基础课程，《新编计算机文化基
础:Windows2000+Office2000版》内容包括计算机基础知识、Windows2000平台与操作使用、文字处理软
件Word2000、表处理软件Excel2000、幻灯片制作软件PowerPoint2000、桌面数据库Access2000以及网络
基础知识和Internet的使用等内容。每章都附有习题，此外还配有上机操作指导书，便于教学和巩固所
学的知识。
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《新编计算机文化基础》

书籍目录

前言第1章 计算机文化基础知识1.1 计算机与信息处理1.2 二进制计数制及数值信息的表示1.3 文字信息
在计算机内部的表示1.4 计算机系统的组成1.5 计算机软件1.6 多媒体技术在计算机中的应用1.7 计算机
平台的概念1.8 计算机的应用前景1.9 计算机安全的基础知识习题第2章 Windows2000操作系统及其应
用2.1 Windows2000操作系统概述2.2 中文Windows2000的基本操作2.3 中文Windows2000帮助系统2.4 资源
管理器的使用2.5 Windows2000的系统设置及MMC2.6 中文Windows2000附件的使用2.7 多任务设置与切
换2.8 Windows2000的多媒体应用2.9 Windows2000的常用系统工具2.10 Windows2000网络及其应用2.11
Windows2000命令行环境及其使用2.12 Windows2000Server2.13 WindowsXP简介习题第3章 Word20003.1
Word概述3.2 文档的编辑和管理3.3 表格制作3.4 页面编辑和打印3.5 文本中的图形操作3.6 高级编辑3.7
Word2000的Internet功能3.8 Word2000网页制作功能习题第4章 Excel20004.1 Excel2000(以下简称Excel)的
功能和特点4.2 Excel的窗口和操作4.3 工作表的建立和编辑4.4 工作簿的管理和编辑4.5 图表的制作4.6 数
据管理与分析4.7 Excel2000的网络功能习题第5章 PowerPoint20005.1 PowerPoint的启动和退出5.2
PowerPoint的窗口和术语简介5.3 PowerPoint文档的建立5.4 PowerPoint演示文稿的编辑5.5 演示文稿的放
映5.6 幻灯片母版、配色和模板的应用5.7 幻灯片版式的应用习题第6章 Access20006.1 数据库的概念6.2
Access的基本操作6.3 数据库的设计步骤6.4 创建数据库6.5 罗斯文数据库习题第7章 Internet及其应用7.1 
计算机网络基础知识7.2 因特网(Internet)7.3 因特网的使用7.4 网页制作习题附录参考文献
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编辑推荐

《新编计算机文化基础:Windows2000+Office2000版》结合了作者多年教学实践经验、国内外有关著作
以及因特网上的信息资源，力求概念明确、内容精练、通俗易懂、易学易教。本书可作为高等院校各
专业大学生的计算机基础课程教材，也适用于其他有一定文化程度的读者自学和参考。
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