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内容概要

本书为中等职业学校计算机系列规划教材。
内容包括计算机基础知识、中文Windows 98操作系统、文字处理软件Word 2000、电子表格软件Excel
2000、幻灯片软件PowerPoint 2000、计算机网络及Internet基础、多媒体基础知识及应用、计算机的安
全知识与病毒防治、最新操作系统和办公软件简介。
每章后附有应用实例以及练习题，这将会使读者在学习和使用计算机时更加得心应手，做到学以致用
。
     本书可作为中等职业学校计算机应用基础课程教材，同时也可作为计算机基础培训班教材及计算机
爱好者的自学参考书。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识  1.1 计算机的发展概述  1.2 计算机的数制及编码  1.3 计算机系统的组成  1.4 计算
机的启动与关闭  本章总结  习题一第2章 中文Windows98操作系统  2.1 Windows 98的基础知识  2.2
Windows 98的基本操作  2.3 应用程序的管理  2.4 系统资源的管理  2.5 控制面板与设备管理  2.6 附件的使
用  2.7 中文输入法  本章总结  习题二第3章 文字处理软件Word 2000  3.1 Word 2000的基本知识  3.2 创建
和编辑文档  3.3 编辑图形图像  3.4 插入表格  3.5 文档的排版  3.6 页面设置和打印输出  3.7 应用举例  本章
总结  习题三第4章 电子表格软件Excel  4.1 Excel2000的基本操作  4.2 工作簿和工作表的管理  4.3 制作与
编辑表格  4.4 数据的排序和筛选  4.5 使用公式与函数  4.6 打印输出  4.7 应用举例  本章总结  习题四第5
章 幻灯片软件PowerPoint 2000  5.1 PowerPoint 2000概述  5.2 创建演示稿  5.3 表格与图表在幻灯片中的应
用  ⋯⋯第6章 计算机网络及Internet基础第7章 多媒体基础知识及应用第8章 计算机的安全知识与病毒
防治第9章 最新操作系统和办公软件简介第10章 上机指导
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编辑推荐

《计算机应用基础教程(Windows 98+Office 2000)》注重提高学生的全面素质，以培养学生的职业能力
为本位，以企业需求为依据，以学生就业为导向，适应行业技术的发展，既体现了教学内容的先进性
和前瞻性，又体现了教学组织的科学性和灵活性。
　《计算机应用基础教程(Windows 98+Office 2000)》在编写手法上采用知识引入、上机操作、课后上
机指导相结合的方式，降低学生学习理论知识的难度，更加符合当前职业教育的特点。
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