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内容概要

本书是根据全国计算机等级考试大纳（2004年版）一级MS Office 的才核要求来写的。
新大纳与过去的一有考试不同，考试形式完全采用上机考试，基本知识部分采用选择题其他部分都是
实际操作题。
本书内容包括计算机基础知识，windows2000操作系统的使用，常用的汉字四舍五入主方法，MS Office
的文字处理，电子表格处理和演示文稿的基本操作，以及网络的使用等/    本教程的突出特点是可读性
强，由多年来从事计算机基础教育和计算机等级考试工作的教师精心设计了上百幅精美的组合图形，
把计算机的作操技巧以形象直观的形式展示给读者，把原来要用大段语言文字也难以说清楚的操作，
图解的一清二楚。
易学易懂易掌握。
    本书从实际出发，以应用为目的，更适合边学边练，学用结合。
本书除可用作全国计算机等级考试应试用书外，也可作为各类计算机初级培训和考试用书。
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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  1.2 数制  1.3 数据与编码  1.4 计算机系统的组成  1.5 微型计算
机的硬件组成  1.6 多媒体计算机  1.7 计算机病毒及其防治  1.8 习题第2章 windows操作系统  2.1 操作系统
基本知识  2.2 windows2000操作系统概述  2.3 windows的基本操作  2.4 windows的文件管理  2.5 系统设置 
2.6 windows附带的常用程序  2.7 windows网络使用  2.8 习题第3章Word字处理软件  3.1 汉字技术  3.2 键盘
录入技术  3.3 Microsoft Office 简介  3.4 Word 简介  3.5 Word 的基本操作  3.6 排版技术  3.7 页面设置  3.8 
表格制作  3.9 表格中的数据处理  3.10 图形功能  3.11 文档打印  3.12 习题第4章 Excel电子表格处理软件 
4.1 概述  4.2 基本操作  4.3 公式与函数  4.4 工作表的格式化  4.5 数据管理  4.6 图表制作  4.7 打印  4.8 保护
数据  4.9 习题第5章 PowerPoint电子演示文稿制作软件  5.1 概述  5.2 PowerPoint的基本操作  5.3 演示文稿
的修饰  5.4 演示文稿的播放与打印  5.5 习题第6章 计算机网络基础与应用  6.1 计算机网络基础知识  6.2 
局域网  6.3 Internet（因特网）简介  6.4 Internet应用  6.5 习题
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