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内容概要

本书作者结合多年的教学经验，以基本应用与操作为主要出发点，详细介绍了目前流行的办公软件以
及Internet的使用知识。
书中内容丰富、简洁易懂、重点突出，附有大量的插图和实例，且在每一章后面都附有一定量的习题
，使读者能在短时闪内学会这些软件的使用。
全书共分为五部分，第一部分介绍中文Windows 98的操作知识与技巧；第二部分介绍文字处理软件中
文Word 2000的使用技术；第三部分介绍电子表格软件中的Excel 2000的使用软件；第四部分介绍幻灯
片制作软件中文PowerPoint  2000的使用技术；第五部分介绍了Internet的操作知识。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<新概念电脑办公教程>>

书籍目录

第1章 中文Windows 98操作精解 1.1 Windows 98使用初步 1.2 Windows 98操作基础 1.3 资源管理器的使用
1.4 使用“我的电脑” 1.5 文件的查找 1.6 使用附件 1.7 控制面板的使用 1.8 磁盘管理  1.9 中文输入法的
使用 1.10 五笔字型输入法 综合练习一第2章 中文Word 2000操作精确 2.1 Word 2000 的基本操作 2.2 文档
的视图模式 2.3 Word 2000文档编辑 2.4 格式化文档 2.5 样式与模板 2.6 使用超级链接和宏 2.7 Word 2000
表格处理 2.8 Word 2000图文处理 2.9 Word 2000文档的版面设置与打印 综合练习二第3章 中文Excel 2000
操作精解 3.1 Excel 2000的操作基础  3.2 编辑工作表 3.3 格式化工作表 3.4 工作表中的数据计算 3.5 图表的
使用 3.6 打印工作表 综合练习三第4章 中文PowerPoint 2000操作精解 4.1 PowerPoint 2000操作基础 4.2 添
加和修改演示文稿内容 4.3 设置幻灯片外观 4.4 幻灯片的多媒体效果 4.5 幻灯片的放映 4.6 幻灯片的输出
综合练习四第5章 Internet及其应用 5.1 Ineternet概述 5.2 连接到Ineternet 5.3 使用Ineternet Explorer 浏览器
5.4 电子邮件 综合练习五
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