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内容概要

本书是《计算机应用基础》的配套教材。
内容涉及DOS、Windows、offce 2000的主要应用软件及FoxPro数据库的相关内容，共26个上机操作，
充分体现了一步步跟我做的实训要求。
在完成每个上机操作之后，均留有自己动手做题目，以便巩固和深化所学内容。
书中收集了大量的上机操作技巧，对于提高个人的动手能力也会有很大帮助。
本书可作为初学者的入门读物，也可作为各类计算机初级培训的实用教材。
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第一章 文字录入及DOS系统上机操作 1.1 键盘操作与指法训练 1.2 汉字录入 1.3 DOS内部命令的使用 1.4
DOS外部命令的使用第二章 Windows 98中文版上机操作 2.1 Windows 98基本操作 2.2 Windows 98的常规
操作 2.3 Windows 98文件管理 2.4 Windows 98的功能调用第三章 Word 2000中文版上机操作 3.1 Word 初
级排版和编辑 3.2 Word 高级排版和编辑 3.3 Word 特殊功能的使用 3.4 Word 的综合应用第四章 Excel
2000中文版上机操作 4.1 Excel 2000简单表格的处理 4.2 Excel 2000表格中对数据的处理 4.3 Excel 2000数据
的特殊处理 4.4 Excel 2000图表的应用第五章 PowerPoint 2000中文版上机操作 5.1 PowerPoint演示文稿的
初级制作 5.2 PowerPoint功能的使用 5.3 PowerPoint的高级应用 5.4 PowerPoint的综合应用第六章 Internet
网络上机操作 6.1 IE浏览器的使用 6.2 用Qutlook收发电子邮件第七章 FoxPro数据表上机操作 7.1 数扭表
的建立 7.2 数据表结构的基本操作 7.3 数据表记录的基本操作 7.4 数据的排序、索引、查询操作和数据
运算附录 Windows、offce 使用技巧
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