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内容概要

内容提要
本书是为了适应当前计算机发展的需要而编写的培训教材，汇集了目前最新的一些
计算机操作系统和软件。

全书包括计算机软－硬件基础知识、计算机系统日常维护、DOS操作系统、汉字输
入方法、WinZip7.0基本操作、WP S2000简介、数据库管理系统FoxPro、Windows98
操作系统、Word2000使用指南以及Excel2000使用指南等几方面，内容丰富，注重实
用，适合社会各界人士作为计算机入门的自学教材，也可以作为大专院校非计算机专业
学生的教材和参考书。
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1.1.1计算机的概念、特点及应用
1.1.2计算机的发展概况
1.1.3计算机的分类
1.2微型计算机的基本结构
1.2.1微机的系统组成
1.2.2微机硬件基本结构
1.3微型计算机的硬件系统
1.3.1主机
1.3.2输入输出设备
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2.4.4服务的及时性
2.5网上免费或共享的反毒软件
2.5.1国内免费反毒软件
2.5.2国外免费反毒软件
第三章 DOS操作系统
3.1DOS系统概述
3.1.1DOS基本概念
3.1.2DOS系统的功能和组成
3.1.3DOS系统的发展
3.2DOS操作系统的基本知识
3.2.1文件
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3.2.2目录
3.2.3路径
3.3DOS的使用
3.3.1DOs系统的启动
3.3.2DOS键盘的操作与使用
3.3.3DOS的基本命令
第四章 汉字输入方法
4.1汉字输入技术概述
4.1.1用英文键盘编码输入
4.1.2扫描识别输入
4.1.3语言识别输入
4.1.4手写识别输入
4.1.5中文大键盘输入（整字输入）
4.2输入法基本知识
4.2.1输入法状态条
4.2.2系统造词功能
4.3智能ABC输入法
4.3.1智能ABC的多种输入模式
4.3.2智能ABC的基本输入过程
4.3.3智能ABC的熟练应用
4.3.4选择符合自己特点的打法
4.4微软拼音输入法
4.4.1输入法界面说明
4.4.2基本输入规则
4.4.3拼音错误与文字错误修改方法
4.4.4一些特殊的拼音输入
4.4.5输入法的一些特殊功能
4.4.6确认的技巧
4.5郑码汉字输入法
4.5.1郑码的字根
4.5.2郑码的编码规则
4.5.3单字的取码方式
4.5.4词语的取码方式
4.5.5简码的取码方式
4.5.6郑码普及型
4.6其他Windows内置输入法
4.6.1全拼输入法
4.6.2双拼输入法
4.6.3区位码输入法
4.7五笔字型汉字输入法
4.7.1基本字根
4.7.2字根键盘分布记忆要点
4.7.3键名汉字编码
4.7.4成字根汉字编码
4.7.5汉字的拆分原则
4.7.6汉字的取码原则
4.7.7简码、重码和容错码
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4.7.8词组的编码规则
4.7.9万能学习键“Z”
4.7.10五键五笔画输入法
4.7.1198新版五笔字型
第五章 WinZip7.0基本操作
5.1WinZip7.0的操作界面窗口
5.1.1WinZip7.0的启动
5.1.2WinZip7.0的关闭
5.1.3WinZip7.0的操作界面
5.2WinZip7.0的基本操作
5.2.1打开已存在的压缩包
5.2.2查看压缩包中文件的内容
5.2.3解压缩压缩包中的文件
5.2.4建立新压缩包
5.2.5向压缩包中添加文件
5.2.6删除压缩包中的文件或压缩包
5.3WinZip7.0的高级用法
5.3.1安装压缩包文件
5.3.2压缩包软件的试运行
5.3.3创建自解压压缩包文件
5.3.4WinZipWizard界面的使用
第六章 WPS2000简介
6.1WPS2000的安装与运行
6.1.1WPS2000安装运行要求
6.1.2WPS2000安装向导
6.1.3启动WPS2000
6.1.4退出WPS2000
6.1.5WPS2000新增功能介绍
6.2WPS2000基本操作
6.2.1WPS2000基本功能使用
6.2.2WPS2000基本操作
6.3WPS2000编辑操作
6.3.1文字编辑操作
6.3.2WPS2000段落的编辑操作
6.3.2图形编辑操作
6.3.4图像编辑操作
6.3.5标注框编辑操作
6.3.6WPS2000表格编辑操作
第七章 数据库管理系统FoxPro
7.1数据库概述
7.1.1数据库系统的产生
7.1.2数据库系统的构成和结构
7.2FoxPro概述
7.2.1FoxPro简介
7.2.2FoxPro的安装
7.2.3FoxPro的启动与退出
7.2.4VisualFoxPro6.0的数据类型
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7.2.5数据库的操作符
7.2.6常量、变量与数值
7.2.7文件类型
7.2.8常用的命令和函数
7.3表的操作
7.3.1创建表
7.3.2文件内容的存储与查看
7.3.3修改表的内容
7.3.4删除记录
7.3.5修改结构
7.3.6定制表
7.3.7多个表的使用
7.4FoxPro6.0程序设计初步
7.4.1FoxPro程序的建立 运行和修改
7.4.2顺序结构程序设计
7.4.3选择结构程序设计
7.4.4循环结构程序设计
7.4.5程序实例
7.4.6调试工具
第八章 Windows98操作系统
8.1基础入门
8.1.1Windows98的桌面
8.1.2启动和退出程序
8.1.3打开文档
8.1.4查找信息
8.1.5更改系统设置
8.1.6关闭系统
8.2提高指导
8.2.1浏览计算机资源
8.2.2组织文件和文件夹
8.2.4将文件或文件夹复制到软盘
8.2.3使用文档
8.2.4打印
8.2.5安装（删除）软件
8.2.6安装（删除）硬件
8.2.7高效使用Windows98
8.2.8Windows98的中文输入法
8.2.9中文DOS方式
8.3网络功能
8.3.1安装网络
8.3.2在网络中标识计算机
8.3.3共享文件和打印机
8.3.4使用拨号网络
8.3.5连接Internet
8.4应用特性
8.4.1系统工具
8.4.2游戏功能
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8.4.3娱乐功能
8.4.4画图功能
8.4.5记事本和写字板
8.4.6如何使用Wind0ws98的帮助文件
第九章 W0rd2000使用指南
9.1Word2000应用程序窗口
9.1.1启动和退出W0rd2000
9.1.2W0rd2000应用程序窗口
9.2文件操作
9.2.1建立新文件
9.2.2打开文件
9.2.3保存文件
9.2.4关闭文件
9.3文本编辑
9.3.1选定文本
9.3.2移动文本
9.3.3复制粘贴文本
9.3.4剪切文本
9.3.5删除文本
9.3.6在文档中插入文本及图形
9.3.7撤消及恢复
9.3.8查找与替换
9.4文档编排
9.4.1定义页面格式
9.4.2定义文本字符格式
9.4.3段落格式编排
9.4.4边框和底纹
9.4.5页眉和页脚
9.4.6在奇偶页设置不同的页眉和页脚
9.4.7设置首页不同的页眉和页脚
9.4.8页眉和页脚的修改
9.4.9设置页眉和页脚与正文之间的距离
9.5视图
9.5.1视图的几种形式
9.5.2标尺与段落标记
9.5.3视图工具栏
9.6表格的制作与处理
9.6.1创建表格
9.6.2在表格中输入文本
9.6.3修改表格
9.6.4表格内数据的排序与计算
9.6.5绘制表格工具栏
9.7W0rd2000的图形功能
9.7.1在文档中插入图片
9.7.2编辑图片
9.8打印文档
9.8.1使用工具栏打印文档
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9.8.2使用菜单命令打印文档
第十章 Excel2000使用指南
10.1Excel2000的基本操作界面
10.1.1启动和退出Exce12000
10.1.2Exce12000的应用窗口
10.2Excel工作表的建立和编辑
10.2.1建立Excel工作表
10.2.2编辑Excel工作表
10.3工作簿的使用
10.3.1创建和打开工作簿
10.3.2在工作簿中对工作表进行操作
10.3.3工作表间的数据传递
10.3.4保存和关闭工作簿
10.4格式化工作表
10.4.1自动格式化工作表
10.4.2改变数字格式
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10.5数据的管理
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10.6.1图表的建立
10.6.2设定图表位置
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10.7.1选择打印机
10.7.2页面设置
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