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内容概要

本书是按照教育部非计算机专业计算机基础课程教学指导分委员会提出的高等学校计算机基础课程教
学基本要求及人才培养的新要求组织编写的，其内容广泛、详略得当、注重实践、面向应用、习题丰
富。
不仅可以作为高等院校各专业计算机基础课和的教材、教学参考书和社会各类培训班用教材，还可以
作为渴望掌握计算机基础知识和基本操作的各类初学者的自学书和使用指导书。
    全书共分8章，分别介绍了计算机基础知识、Windows 2000操作系统、文字处理软件Word、电子表
格处理软件Exel、演示文稿制作软件PowerPoint、计算机网络基础知识、网页制作软件FrontPage、数据
库管理软件Access等。
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书籍目录

第1章  计算机基础知识  1.1 概述  1.2 微型计算机系统的组成  1.3 计算机数据的表示法  1.4 多媒体计算机
与多媒体技术  1.5 计算机病毒与防治  1.6 微型计算机的使用环境和系统维护  1.7 微型机的设备连接与启
动  习题1第2章  操作系统  2.1 操作系统的功能与用户界面  2.2 Windows2000概述  2.3 Windows2000的基础
知识  2.4 资源管理器的使用  2.5 搜索和重命名文件或文件夹  2.6 系统设置  2.7 使用多媒体  2.8 系统维护  
习题2第3章  文字处理软件Word  3.1 Word2000简介及文档的创建  3.2 文档格式编排  3.3 表格制作与编辑
 3.4 图表与图形  3.5 文档视图模式  3.6 邮件合并  习题3第4章  电子表格软件Excel  4.1 Excel2000基本知识 
4.2 工作表的建立  4.3 工作表的编辑和格式化  4.4 数据的图表化  4.5 数据管理  4.6 页面设置和打印  习题4
第5章  演示文稿软件PowerPoint  5.1 演示文稿的基本操作  5.2 视图的应用  5.3 放映演示文稿  5.4 演示文
稿的外观设计  5.5 演示文稿的打印  5.6 插入常用office对象  练习5第6章  计算机网络基础第7章  网页制作
软件FrontPage第8章  数据库管理Access
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