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《计算机应用基础》

内容概要

《计算机应用基础》采用案例教学的形式，循序渐进地讲解了Windows 2000、Office 2000的实用功能和
操作方法。《计算机应用基础》共分6章，主要内容包括：计算机基础知识、Windows 2000操作系统
、Word 2000文字处理软件、Excel 2000电子表格软件、PowerPoint 2000演示文稿制作软件、网络使用入
门。
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书籍目录

第一章 到计算机基础知识1.1 计算机硬件1.2 计算机软件1.3 文字录入1.4 计算机病毒第二章 Wndows
2000操作系统2.1 初识Windows 20002.2 Windows 2000桌面2.3 Windows 2000窗口2.4 文件和磁盘管理2.5 系
统设置第三章 Word 2000文字处理软件3.1 Word 2000的基本操作3.2 排版基础3.3 图文混排3.4 表格制
作3.5 文档打印第四章 Excel 2000电子表格软件4.1 建立员工工资表4.2 工作表的操作及美化4.3 数据处理
与图表操作4.4 页面设置及打印第五章 PowerPoint 2000演示文稿制作软件5.1 认识PowerPoint5.2 演示文
稿的录入和编排5.3 播放演示文稿第六章 网络使用入门6.1 连接到Internet6.2 使用Internet之一6.3 使
用Internet之二附录四川省职业技术院校计算机应用知识和能力等级考试大纲
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