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《计算机公共基础实训教程》

内容概要

《计算机公共基础实训教程》是《计算机公共基础》教程的配套上机实验指导教材。包括计算机基础
知识、中文Windows的基本操作、文字处理系统word 2000的基本操作、表格处理系统excel 2000的基本
操作、演示文稿powerpoint的基本操作、Internet Explorer5.0浏览器、电子邮箱和常用工具软件等基本内
容，并将这些基本内容精心安排为每章的上机操作实例，一步步引导读者学习、掌握和巩固。同时创
刊有最新的全国等级考试一级上机考试（江西考区）的考试大纲和上机测试模拟题。
    《计算机公共基础实训教程》不仅可与《计算机公共基础》教材配套使用，也可以作为等级考试的
上机参考教材。
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《计算机公共基础实训教程》

书籍目录

第1章 计算机基础知识
1 鼠标和键盘的基本操作
2 中文输入法
第2章 Windows 2000操作系统
1 Windows 2000的基本操作
2 Windows 2000的文件管理
3 系统资源管理和环境设置
第3章 Word 2000
1 Word 2000文档的基本操作
2 Word 2000文档编辑
⋯⋯
第4章 电子表格Excel 2000
⋯⋯
第5章 演示文稿PowerPoint
⋯⋯
第6章 计算机网络应用基础
⋯⋯
第7章 常用工具软件的使用
⋯⋯
附录B 计算机等级考试资料
⋯⋯
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