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内容概要

本书讲述了计算机基础知识、DOS操作系统、Windows操作系统、拼音及五笔字型输入法、Word 2000
字处理软件、Excel 2000电子表格处理软件、PowerPoint 2000幻灯片制作软件、WPS 2000文字处理系统
及计算机网络及多媒体技术应用等方面的知识。

    本书按课进行教学，提供三十多个实例和近100个练习题。
教师可以按课讲解，并结合教学实例，以边上机操作边讲解的方法进行教学。
书中的实例均从实际工作中出发，用户在学习后，不但能掌握计算机的综合知识，而且能在实际工作
中得到很好的应用。

    本书内容由浅及深、由易到难、循序渐进、图文并茂，理论与实际相结合，充分注意保证知识的相
对完整性和系统性，具有较大的知识信息最。

    本书可作为各类计算机专业教育机构的教材，也可以作为初学者自学的读物。
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书籍目录

第一章 计算机基础知识
第二章 DOS操作系统
第三章 键盘操作与中文输入
第四章 五笔字型输入法
第五章 WINDOWS 98操作系统
第六章 WORD 2000基础操作
第七章 WORD 2000的表格处理
第八章 WORD 2000插入图像，艺术字和公式
第九章 WORD 2000文档排版和打印
第十章 EXCEL 2000基本应用
第十一章 EXCEL 2000公式与图表
第十二章 POWERPOINT 2000基本操作
第十三章 POWERPOINT 2000实用操作
第十四章 WPS 2000基础应用
第十五章 计算机网络与多媒体技术
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