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前言

随着计算机技术的迅速发展和普及应用，许多中等专业学校、技工学校和职业高中为了培养出适合社
会需要的专门人材，设置了计算机应用专业。
计算机应用专业以培养计算机软件应用，计算机硬件及常用办公设备的应用、故障检测与维修的专业
人材为目标。
要求学生除了掌握必要的理论基础知识外，主要掌握计算机应用基础，电工及电子技术，办公自动化
方面的软件，程序设计语言，计算机辅助设计与绘图，三维动画的制作，微机及其他常用办公设备（
如打印机、复印机、传真机）的应用、故障检测与维修，计算机专业英语，多媒体技术，网络技术，
数据库等专业知识。
计算机应用专业注重培养学生使用、保养与维修办公自动化设备的能力，注重培养学生熟练使用有关
的计算机软件的能力。
该专业的培养目标具有鲜明的特点，适应社会对人材的需求。
由于毕业生主要面向厂、矿、企事业基层单位，因此能较快地解决基层单位计算机应用专业人材缺乏
的问题。
计算机应用专业招收应届初中毕业生，学制三年。
学生在校期间按照教学计划要学习以下5种类别的总计27门课程，并通过一定学时的实践教学，使学生
既有扎实的理论基础，又有较强的动手能力。
教学计划中突出了实践性教学，突出了课程设置的实用性。
教学计划中开设的课程如下：1．公共课包括：数学、物理、语文、建设有中国特色社会主义理论与
实践、道德与法律、英语、体育。
2．专业基础课包括：计算机专业英语、电工基础、计算机类电子电路基础学、计算机应用基础、中
文Win．dows、工程制图。
3．专业课包括：数据库原理与应用、QBASIC语言程序设计、C语言程序设计、中文Word、中文Excel
、磁盘工具软件精选。
4．实践教学包括：微机的故障检测与维修、打印机（复印机、传真机）的故障检测与维修、微机操
作训练。
5．选修课包括：三维动画设计、多媒体实用技术、计算机网络技术、计算机辅助设计与绘图。
在参与完成了计算机应用专业教学计划之后，有关部门委托我组织编写一套适合于该专业特点的系列
教材。
实用的教材是完成专业教学计划的保障。
由于该专业设立的时间较短，市面上还没有与之配套的适合于这个办学层次的教材。
在电子工业出版社的大力支持和帮助下，经过出版社领导、编辑们与作者的共同努力，使这套教材得
以及时出版。
本套教材的作者均具有较丰富的教学经验和科研能力，其中有的同志编著过多本计算机应用方面的书
籍，他们处于教学和科研的第一线，深知如何去编好这套教材。
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内容概要

《中文Windows 98/2000 基础教程》从实用的角度出发，以图文并茂、随时上机练习的方式详细介绍
了Microsoft Windows 98的常用功能和新增特性，其中包括活动桌面、频道拦、Internet Explorer 4.0
、Kodak映像、FAT32、电子邮件编辑器Outlook Express和桌面主题等新特性。
另外，也介绍了中文Windows 2000 Professional（专业版）的新增功能及其操作方法。

《中文Windows 98/2000 基础教程》在内容编排上力求由浅入深，并在每章结束时都提供实用的上机操
作实验，便于读者及时总结和
上机练习，轻松掌握所学内容。
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书籍目录

第1章 Windows 98基本操作1.1 Windows 98的新增内容1.2 安装Windows 981.2.1 Windows 98对系统配置的
要求1.2.2 安装Windows 981.3 启动和退出Windows 981.3.1 启动Windows 981.3.2 退出Windows 981.4 使用
鼠标1.5 在Windows 98的“活动桌面”和“传统桌面”之间切换1.6 使用窗口和菜单1.6.1 使用窗口1.6.2 
使用菜单1.7 使用对话框1.8 安装和设置中文输入法1.8.1 安装输入法1.8.2 设置输入法的属性1.8.3 输入文
字1.8.4 自定义词组1.9 使用DOS应用程序1.9.1 进入DOS操作环境1.9.2 设置DOS应用程序的操作环境1.9.3
安装和运行DOS应用程序1.10 使用Windows应用程序1.11 在DOS和Windows应用程序之间交换数据1.12 
使用帮助1.13 上机实验与操作指导实验1：安装中文Windows 98实验2：鼠标的基本操作方法实验3：安
装和设置一种中文输入法习题第2章 设置Windows 982.1 编辑“开始”菜单2.1.1 改变“开始”菜单上图
标大小2.1.2 在“开始”菜单上增、删菜单项2.1.3 移动“程序”菜单上的某单项2.1.4 在“程序”菜单上
添加新项目2.2 设置显示器2.2.1 背景2.2.2 外观2.2.3 屏幕保护程序2.2.4 显示器的其他属性2.3 添加/删除程
序2.3.1 安装/卸载程序2.3.2 增、删Windows 98组件2.3.3 创建启动盘2.4 添加和修复硬件2.4.1 查看和修复
设备冲突2.4.2 添加和修复硬件2.5 设置日期/时间2.6 设置字体2.7 设置鼠标和键盘2.7.1 设置鼠标2.7.2 设
置键盘2.8 使用桌面主题2.9 设置声音2.10 为多用户设置Windows操作环境2.11 使用电源管理器2.12 设
置Windows 98的活动桌面2.12.1 打开和关闭活动桌面2.12.2 在活动桌面上显示频道栏2.12 3 隐藏或删除
活动项目2.13 上机实验与操作指导实验1：在“开始”菜单上增、删菜单项实验2：设置显示器的属性
实验3：添加/删除程序习题第3章 管理文件和文件夹3.1 “我的电脑”和“Windows资源管理器”3.1.1 
“我的电脑”3.1.2 “Windows资源管理器”3.1.3 改变文件和文件夹的显示方式3.2 选定文件或文件
夹3.3 创建、移动、复制、删除和重命名文件或文件夹3.3.1 创建文件夹3.3.2 移动文件或文件夹3.3.3 复
制文件或文件夹3.3.4 删除文件或文件夹3.3.5 重命名文件或文件夹3.4 快速预览文件3.5 查找文件或文件
夹3.6 建立快捷方式3.7 使用“回收站”3.8 上机实验与操作指导实验1：管理文件或文件夹实验2：使用
和设置“回收站”习题第4章 管理和维护PC系统4.1 格式化和复制软盘4.1.1 格式化软盘4.1.2 复制软
盘4.1.3 命名软盘4.2 备份和还原数据4.2.1 备份数据4.2.2 还原已备份的数据4.3 使用磁盘空间管理工具压
缩和解压数据4.3.1 压缩磁盘上存放的数据4.3.2 解压磁盘上存放的数据4.4 使用磁盘清理程序释放磁盘
空间4.5 使用磁盘扫描程序4.6 使用磁盘碎片整理程序4.7 使用驱动器转换器FAT324.8 使用计划任务4.9 
使用系统监视器4.10 使用系统文件检查器4.11 使用系统信息4.12 使用维护向导4.13 上机实验与操作指导
实验1：格式化和复制软盘实验2：数据的备份和还原实验3：建立计划任务习题第5章 使用写字板5.1 
启动和退出写字板5.2 写字板工作窗口简介5.3 新建和保存文档5.4 打开和关闭文档5.5 选定要编辑的内
容5.6 移动和复制文本5.7 查找与替换5.8 页面设置5.9 字符格式5.10 段落格式5.10.1 段落缩进5.10.2 段落的
对齐方式5.10.3 设置制表符和项目符号5.11 与其他应用程序交换数据5.11.1 复制和粘贴数据5.11.2 链接
和嵌入数据5.11.3 插入整个对象5.12 打印文档5.12.1 打印预览5.12.2 打印文档5.13 上机实验与操作指导实
验1：在写字板中输入和编辑文本实验2：文本的页面设置和打印实验3：写字板与Word进行文本交换
习题第6章 使用画图系统6.1 启动和退出画图系统6.2 设置绘图区的大小6.3 改正绘图中的误操作6.4 绘图
的基本操作6.5 绘制图形6.5.1 绘直线和曲线6.5.2 绘椭圆、矩形和多边形6.5.3 用铅笔和剧于绘图工具绘
制任意形状曲线6.6 为图形添加文字6.7 编辑图形6.7.1 缩放图形6.7.2 选定图形6.7.3 移动和复制图形6.7.4 
用颜色填充图形6.7.5 擦除图形6.7.6 翻转/旋转图形6.7.7 拉伸/扭曲图形6.7.8 保存图形6.8 打印图形6.9 上
机实验与操作指导实验1：在“画图”窗口中绘制组合图形实验2：在“画图”窗口中编辑图形习题第7
章 使用其他附件7.1 使用剪贴板7.1.1 使用剪贴板移动或复制数据7.1.2 捕捉画面到剪贴板7.2 使用记事
本7.2.1 创建和保存文档7.2.2 编辑文档7.3 使用计算器7.4 使用字符映射表7.5 上机实验与操作指导实验1
：使用剪贴板复制桌面画面习题第8章 安装、设置和使用打印机8.1 安装打印机8.2 设置打印机8.2.1 设
置打印机属性8.2.2 设置成默认打印机8.2.3 删除和重命名打印机8.2.4 为打印机创建快捷方式8.3 打印文
件8.3.1 在桌面上打印文件8.3.2 在应用程序中打印文件8.3.3 在“资源管理器”窗口中打印文件8.4 使用
打印管理器8.4.1 查看打印作业的状态8.4.2 暂停打印作业8.4.3 取消打印作业8.5 上机实验与操作指导实
验1：安装和设置打印机习题第9章 使用“映像”系统9.1 启动映像系统9.2 创建新的空白文档9.3 使用扫
描仪输入图像9.4 打开和保存图像文档9.5 插入或附加图像页面9.6 选择图像查看比例9.7 旋转图像页
面9.8 以不同方式显示图像页面9.9 在图像页面上添加批注9.9.1 在图像页面上添加文本9.9.2 在图像页面
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上添加橡皮戳（印章）9.10 编辑页面上的图像和批注9.11 上机实验与操作指导实验1：在映像窗口查看
和编辑图像习题第10章 多媒体娱乐10.1 设置多媒体属性10.2 音量控制10.3 媒体播放机10.4 CD播放
器10.5 使用录音机10.5.1 使用录音机录制声音文件10.5.2 编辑声音文件10.6 使用ActiveMovie控制10.7 上
机实验与操作指导实验1：在CD播放器上播放CD光盘实验2：使用录音机录制和编辑声音文件习题
第11章 Windows 98的网络和通信功能11.1 安装和设置调制解调器11.1.1 安装调制解调器11.1.2 设置调制
解调器属性11.2 设置Windows 98的网络组件11.3 创建和设置新的网络连接11.3.1 人工创建和设置新的连
接11.3.2 使用Internet连接向导创建和设置新的连接11.4 上网操作11.5 使用电话拨号程序11.6 使用电线直
接连接计算机11.7 上机实验与操作指导实验1：创建和设置与网络服务商的连接习题第12章 使
用Internet Explorer 4.0浏览器上网12.1 启动Internet Explorer 4.012.2 Internet Explorer浏览器窗口简介12.3 设
置Internet Explorer 4.012.4 使用Internet Explorer 4.0查看Web页12.5 使用和管理收藏夹12.5.1 向收藏夹中添
加Web页12.5.2 使用收藏夹查看Web页12.5.3 整理收藏夹12.6 使用历史记录查看Web页12.7 使用频道拦查
看Web页12.8 搜索Web页12.9 预定Web页12.10 上机实验与操作指导实验1：上网浏览Web页习题第13章 
使用Outlook Express收发电子邮件13.1 使用通讯簿13.1.1 在通讯簿中添加、删除或编辑联系人通讯信
息13.1.2 在通讯簿中添加、删除或编辑联系人的组名13.2 设立电子邮件帐号13.3 设置Outlook
Express13.3.1 设置Outlook Express窗口布局13.3.2 设置Outlook Express的选项13.4 创建电子邮件13.5 收发
电子邮件13.6 阅读和保存电子邮件13.7 转发和回复电子邮件13.8 上机实验与操作指导实验1：收发电子
邮件习题第14章 创建和发布Web页14.1 使用向导创建Web页14.2 自定义Web页14.2.1 格式化和排版Web
页上的文本14.2.2 插入和编辑表格14.2.3 插入水平线、图像、背景音乐和字幕14.2.4 插入WebBot组件、
表单和超级链接14.2.5 查看和编辑Web页的HTML14.3 设置页面属性14.4 保存和打开Web页14.5 发
布Web页14.6 上机实验与操作指导实验1：创建和发布Web页习题第15章 中文Windows 2000 Professional
（专业版）简介15.1 中文Windows 2000的四个版本15.2 中文Windows 2000 Professional的新增功能15.2.1
Windows 2000 Professional新增功能简介15.2.2 增、删开始菜单上的菜单项15.2.3 手写识别和输入技
术15.3 安装Windows 2000 Professional15.3.1 对系统配置的要求15.3.2 进行新的安装15.3.3 进行升级安
装15.4 上机实验与操作指导实验 1：把 Windows ZJD Professional安装成双操作系统启动习题
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《中文Windows 98/2000 基础教程》可作为中专、技校的教材，也可作为院校师生、办公人员、计算机
培训班和计算机爱好者学习计算机知识的入门教程和参考书。
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