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内容概要

本书共五章。
第一章介绍了计算机的最基本操作，包括开机、关机、启动Windows、鼠标的使用以及如何打开应用
程序等；第二章介绍了应用Word2000进行文字处理的方法，既包括文档的简单编辑、页面排版、表格
制作和图文混排等基本操作，还包括邮件合并的操作；第三章介绍了应用Excel2000处理数据的方法，
包括工作表的创建、编辑、修饰和对数据的计算、排序、筛选以及使用图表对数据分析；第四章介绍
了利用“资源管理器“管理文件和文件夹的方法，包括创建、移动、复制、删除文件夹以及对回收站
的管理；第五章介绍了利用因特网获取信息、处理信息、应用信息的方法，包括拨号上网、收发电子
邮件、下载和安装软件以及在网上休闲等。
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