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内容概要

本书是针对新形势下高职高专培养技能型人才的目标、特点进行编写的，注重动手能力的训练。
    全书共分8章。
分别是计算机基础知识、汉字输入法、Windows 2000操作系统、网络基础知识、文字自理软件Word
2000、电子表格Excel 2000、制作演示文稿软件PowerPoint 2000、常用办公设备的使用。
涵盖了计算机基础应用的全部内容。
    本书可作为高职院校计算机专业学生计算机基础课程的教材，也可作为社会各类短期培训班计算机
应用基础课程的教材以及自学教材使用。
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格Excel 2000　6.1 Excel 2000概述　6.2 Excel 2000的基本操作　6.3 建立、编辑、修饰工作表　6.4 Excel
2000的公式和函数　6.5 Excel 2000的图表　6.6 数据的分析和管理　6.7 Excel 2000的显示和打印第7章  制
作演示文稿软件PowerPoint 2000　7.1 PowerPoint 2000的基本操作　7.2 格式化和美化演示文稿　7.3 动画
和超级链接　习题七第8章  常用办公设备的使用　8.1 打印机　8.2 复印机　8.3 传真机　8.4 数码相机
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