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《WINDOWS2000基础与应用》

前言

　　在经济全球化、信息社会化、产业知识化趋势的推动下，计算机技术正不断普及，灿烂的计算机
文化正迅速孕育。　　世纪之交，学习与推广计算机技术，已成为一切有抱负人士的自觉行动。新星
软件教学工作室是经高等教育出版社组织，由长期从事计算机专业教学与软件开发的高级工程师、高
级教师与教授们组成，以普及计算机文化为己任。经过缜密的调研与策划，新星软件教学工作室隆重
推出“屏前学电脑丛书”。　　丛书力图以全新的计算机教学方式，推出流行的计算机应用软件。每
一个读者将会感到：学习这套丛书时，就像有一个老师和你坐在计算机旁一样，手把手地教你每一步
操作，并给你细致的讲解。
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《WINDOWS2000基础与应用》

内容概要

《Windows2000基础与应用》为“屏前学电脑丛书”之一。全书以计算机操作为主线，以看图与实际
操作过程中学习最新软件应用技术为目标，展现全新教学方法。Windows 2000中文版是Microsoft公司
在推出Windows 98和Windows NT 4.O之后，推出的又一套操作系统。《Windows2000基础与应用》采
用图例与操作说明相结合的方式，详细介绍了Windows 2000（中文版）操作系统的功能与使用方法。
全书共十三章，第一章讲解了Windows 2000基础知识；第二章讲解了计算器与记事本的使用：第三章
讲解了画图的使用；第四章讲解了写字板的使用：第五章讲解了任务栏和开始菜单；第六章讲解了控
制面板：第七章讲解了文件夹和文件的操作：第八章讲解了控制应用程序；第九章讲解了打印机的应
用；第十章讲解了系统的管理；第十一章讲解了多媒体的应用：第十二章讲解了Intemet网络；第十三
章讲解了电子邮件。
《Windows2000基础与应用》图文并茂，在讲述中结合了大量的实例，对于各实例都列出了详细的操
作步骤，读者可以按照书上的内容和步骤一步一步地进行练习。
《Windows2000基础与应用》可作为中等职业学校计算机应用、文秘、办公自动化等专业教材，也可
作为自学或岗位培训用书。
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《WINDOWS2000基础与应用》

书籍目录

第一章 WindOWS2000基础知识第一节 启动Windows2000第二节 使用“开始”按钮第三节 窗口的基本
操作第四节 调整窗口及关闭窗口第五节 使用菜单第六节 改变窗口中的视图第七节 排列桌面上的窗口
第八节 切换应用程序第九节 工具栏第十节 如何输入中文第十一节 退出Windows2000思考与练习第二
章 计算器与记事本的使用第一节 计算器的使用第二节 记事本的使用思考与练习二第三章 画图的使用
第一节 画图窗口简介第二节 画图技巧第三节 保存图片文件第四节 将图片设置成墙纸思考与练习三第
四章 写字板的使用第一节 写字板的启动与退出第二节 写字板的窗口结构第三节 文本的输入与选取第
四节 修改文本中的输入错误第五节 文本的移动第六节 文本的复制第七节 设置字符格式第八节 设置段
落格式第九节 设置制表符第十节 ，在文本中插入当前时间和日期第十一节 在文档中插入特殊字符第
十二节 在文档中插入图片和声音第十三节 保存写字板文件第四节 打印写字板文件思考与练习四第五
章 任务栏和开始菜单第一节 调整任务栏第二节 更改“开始”菜单思考与练习五第六章 控制面板第一
节 打开“控制面板第二节 更改日期和时间第三节 更改显示设置第四节 更改鼠标设置第五节 更改键盘
设置第六节 更改区域设置第七节 声音设置第八节 设置密码和用户第九节 设置辅助功能选项?思考与练
习六第七章 文件夹和文件的操作第一节 打开文件夹第二节 创建新文件夹第三节 重新命名文件夹与文
件第四节 选择文件或文件夹?第五节 设置文件夹的查看方式第六节 移动或复制文件第七节 删除文件第
八节 回收站第九节 搜索文件第十节 排列文件第十一节 查看或更改对象的属性第十二节 Windows资源
管理器第十三节 复制和格式化软盘思考与练习七第八章 控制应用程序第一节 安装应用程序第二节 安
装DOS应用程序第三节 用“开始”按钮启动程序第四节 同时启动文档和应用程序第五节 自动启动程
序第六节 快速打开文件第七节 保存当前的工作结果第八节 关闭应用程序第九节 命令提示符第十节 运
用快捷方式思考与练习八第九章 打印机的应用第一节 安装打印机第二节 设置默认打印机第三节 删除
打印机第四节 设置打印机的属性第五节 打印文档思考与练习九第十章 系统的管理第一节 安装新硬件
第二节 文件的备份和还原第三节 清理磁盘第四节 整理磁盘碎片第五节 检查磁盘第六节 管理电源第七
节 系统信息第八节 任务计划思考与练习十第十一章 多媒体的应用第一节 “录音机”功能介绍第二节 
“CD唱机”功能介绍第三节 使用“WindowsMediaPlayer第四节 更改多媒体设置第五节 音量控制思考
与练习十第十二章 Intemet网络第一节 调制解调器的安装与检测第二节 创建拨号连接第三节 使用拨号
连接第四节 浏览器的使用思考与练习十二第十三章 电子邮件第一节 启动OutlookExpress第二节 书写一
个新的电子邮件第三节 发送电子邮件第四节 电子邮件的删除第五节 设置邮件规则第六节 通讯簿思考
与练习十三
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《WINDOWS2000基础与应用》

章节摘录

　　使用安全区域，可以为不同的Web区域设置不同的安全级，以便更好地保护你的计算机。　　使
用分级审查，通过由Intemet内容选择平台（PICS）委员会独立制定的、基于工业标准的分级规则可以
筛除令人不愉快的或冒犯性的内容，例如有关暴力或性方面的内容。　　设置安全浏览Web的具体操
作步骤如下：　　（1）单击“工具”菜单中的“Intemet选项”选项，则屏幕上出现了“Intemet选项
”对话框，如图12—47所示。　　（2）单击“安全”标签。　　（3）在“请为不同区域的Web内容
指定安全设置”框中选定一个区域。　　（4）拖动滑钮，可以设置选定区域的安全级别。　　有四
种安全级别：高、中、中低、低，分别介绍如下：高：最安全的浏览方式，但功能最少；禁用某些安
全功能；禁用Cookies（某些站点不可用）；适用于可能包含有害内容的站点。　　中：安全浏览，具
有安全功能；在下载潜在不安全内容之前给予提示；不下载未签名的ActiveX控件；适用于大多
数Intemet站点。
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