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内容概要

本书主要介绍计算机的基本知识和常用软件的使用方法，其中包括Windows2000操作系统和Office2000
系列办公自动化软件的操作方法和使用技能、网络基本知识和Internet上的主要服务功能、关系数据库
的基本知识和Visual FoxPro6.0数据库程序设计的基本内容等。
    本书重点突出，文字简明扼要，可操作性强。
可作为非计算机专业本科教材，也可作为其他人员学习计算机常用技能的参考用书。
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书籍目录

第一章 计算机基础知识 第一节 计算机发展概述 第二节 计算机中的数据与编码 第三节 微型计算机系
统 第四节 多媒体计算机 第五节 计算机病毒及其防治第二章 Windows 2000操作系统       第一节 Windows
2000概述 第二节 基本操作 第三节 文件和磁盘管理 第四节 回收站 第五节 控制面板 第六节 附件 第七节 
常用多媒体组件使用第三章 Word 2000文字的处理软件 第一节 Word 2000的基本操作 第二节 文本输入
与编辑 第三节 文档格式编排 第四节 图形、图片和其他对象的插入与编辑  第五节 表格及其编辑 第六
节 文档页面的设置和打印 第四章 PowerPoint 2000演法文稿软件 第一节 PowerPoint 2000的基本操作 第
二节 幻灯片的制作 第三节 各种对象的插入与编辑 第四节 幻灯片母板与模板 第五节 设置幻类片的动
画效果 第六节 演示文稿的打印操作第五章 Excel 2000电子表格软件 第一节 Excel 2000的基本操作 第二
节 工作表的建立与编辑 第三节 工作表的格式化 第四节 公式和函数的使用 第五节 数据清单的应用 第
六节 在工作表中创建图表 第七节 数情的打印输出第六章 Internet的主要服务功能 第一节 计算机网络基
础知识 第二节 WWW网络浏览功能 第三节 E-Mail电子邮件功能 第四节 FTP文件传输功能 第五节 BBS
电子公告板功能 第六节 Telnet远程登陆功能 第七节 Usenet新闻组功能 第八节 网络搜索功能第七章
Visual FoxPro 6.0概述 第一节 数据库与表的基本概念 第二节 Visual FoxPro 6.0的特点和功能 第三节
Visual FoxPro 6.0的安装 第四节 Visual FoxPro 6.0的用户界面第八章 Visual FoxPro 6.0程序设计基础 第一
节 程序设计的基本概念 第二节 数据类型、表达式和函数 第三节 常用命令与语句 第四节 程序控制结
构 第五节 数组及其应用 第六节 过程与自定义函数第九章 数据库和表的设计与建立 第一节 项目管理
器 第二节 创建数据库 第三节 创建表 第四节 表的索引 第五节 表间关系 第六节 记录的浏览和修改第十
章 数据查询和视图 第一节 SQL语言 第二节 使用查询向导 第三节 使用查询设计器 第四节 视图方式的
数据更新
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