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内容概要

本书是与《计算机公共基础（第四版）（Windows 98，Office 2000）》配套的实验教材。
主要包括DOS操作系统、中文操作环境与汉字输入法、Windows 98操作系统、文字处理软件Word 2000
、电子表格软件Excel 2000、电子演示文稿制作软件PowrPoint 2000、计算机网络、多媒体技术等方面的
实验。

该书语言简练，内容安排合理，是一本注重计算机知识与技能的实践指导教材。

本书不仅可以与《计算机公共基础（第四版）（Windows 98，Office 2000）》教材配套使用，也可以作
为计算机公共基础课程的实验教材。
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书籍目录

1 DOS操作系统　1.1　目录与文件操作　1.2　磁盘操作2 中文操作环境与汉字输入法　2.1　指法练习
　2.2　汉字输入3 Windows 98操作系统　3.1　Windows基本操作　3.2　资源管理器窗口的操作　3.3　
文件与文件夹的操作　3.4　磁盘操作　3.5　建立应用程序的快捷方式　3.6　系统设置　3.7　画图练
习4 文字处理软件Word 2000　4.1　Word窗口的基本操作　4.2　Word文档的录入与编辑　4.3　Word
文档的编排　4.4　表格制作4.5 非文本对象的插入与编辑5 电子表格软件 Excel 2000　5.1　工作表的创
建和编辑　5.2　数据图表的设计　5.3　数据管理　5.4　制作数据地图6 电子演示文稿制作软
件PowerPoint 2000　6.1　基本操作　6.2　演示文稿的制作与编辑　6.3　演示文稿的修饰　6.4　在演示
文稿中插入对象　6.5　设置演示文稿的播放效果7 计算机网络 　7.1　安装TCP/IP软件　7.2　配置拨号
网络　7.3　收发电子邮件　7.4　浏览器的使用8 多媒体技术　8.1　媒体播放机的使用　8.2　多媒体复
合文档的制作
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编辑推荐

本书是与《计算机公共基础（第四版）（Windows 98，Office 2000）》配套的实验教材。
主要包括DOS操作系统、中文操作环境与汉字输入法、Windows 98操作系统、文字处理软件Word 2000
、电子表格软件Excel 2000、电子演示文稿制作软件PowrPoint 2000、计算机网络、多媒体技术等方面的
实验。
该书语言简练，内容安排合理，是一本注重计算机知识与技能的实践指导教材。
本书不仅可以与《计算机公共基础（第四版）（Windows 98，Office 2000）》教材配套使用，也可以作
为计算机公共基础课程的实验教材。
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