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内容概要

高质量的成教计算机教材应在理论够用、重在实用、语言通俗上下功夫，它应该使高深的专业术语通
俗化，使复杂问题简单化，使理论知识实践化，这样才能为广大成人学员所接受。为此，我们总结多
年的成人教育工作实践经验，精心编写了本书。这本教材紧紧围绕《计算机应用基础》教学大纲，针
对性强，内容覆盖面广，几乎包含了成人学员在工作、生活中可能遇到的各种软、硬件基础知识。本
书力图以简单、清晰地语言向成人学员介绍计算机基本知识，注重对成人学员的动手能力训练，从而
提高他们的计算机应用水平。
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Page 3



《计算机应用基础教程》

书籍目录

第一章 计算机基础知识  1.1 计算机概述  1.2 计算机系统组成  1.3 计算机中的数制  1.4 计算机中数据的存
储与编码  1.5 计算机病毒的概念及防治  习题及参考答案第二章  DOS操作系统和汉字操作系统  2.1 操作
系统概述  2.2 DOS操作系统  2.3 汉字操作系统  习题及参考答案第三章  中文Windows 2000操作系统  3.1
Windows 操作系统概述  3.2 Windows 2000的基本操作  3.3 Windows 2000的应用程序管理  3.4 Windows
2000的文件管理  3.5 Windows 2000的磁盘管理  3.6 Windows 2000控制面板管理  习题及参考答案第四章  
中文Word 2000文字处理  4.1 Word 2000概述  4.2 Word 2000文档的基本操作  4.3 Word 2000文档排版  4.4
Word 2000文档打印  4.5 Word 2000中的表格制作  4.6 Word 2000中的图形处理  4.7 Word 2000中的样式与
模板  习题及参考答案第五章  中文Excel 2000电子表格处理软件  5.1 Excel 2000的基本知识  5.2 Excel 2000
的数据输入  5.3 Excel 2000的工作表编辑与修饰  5.4 Excel 2000的工作簿编辑  5.5 Excel 2000工作表数据处
理  5.6 Excel 2000图表的建立与编辑  5.7 Excel 2000工作表的打印  5.8 Excel与Word之间的相互转换  习题
及参考答案第六章  中文PowerPoint 2000应用  6.1 PowerPoint 2000的基本知识  6.2 演示文稿的基本操作 
6.3 幻灯片的编辑和版式设计  6.4 幻灯片动画和声音效果的设计方法  6.5 演示文稿的放映与打印  习题及
参考答案第七章  多媒体技术与应用部分  7.1 多媒体技术概述  7.2 多媒体计算机组成  7.3 常见的多媒体
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