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内容概要

本书以通俗易懂的语言，全面系统地介绍了计算机的基础知识、使用方法和技巧，内容涉及计算机应
用的各个方面，包括计算机的发展、软硬件的组成、Windows 98操作系统的使用方法，文字处理软
件Word、电子表格软件Excel、幻灯演示PowerPoint以及上网和收发电子邮件的有关知识等。
 本书面向计算机初学者，从实用性、易学易用性出发，内容丰富、重点突出，并提供了大量的习题供
读者练习和巩固。
通过本书的学习，可以快速掌握计算机以及多种应用软件的使用和上网的基本操作。
本书可作为计算机培训班的教材，也可作为大专院校师生的参考资料。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识 1.1 计算机的发展和应用 1.2 计算机的基本组成 1.3 计算机的使用 习题(一)第2章
Windows操作系统 2.1 启动和退出Windows 2.2 Windows基本操作 2.3 文件和文件夹管理 2.4 控制面板 2.5 
附件 2.6 Windows98的帮助文件 习题(二)第3章 文字处理Word2002 3.1 启动与退出Word2002 3.2 文档基
本操作 3.3 文档的编辑 3.4 表格制作 3.5 图片处理 3.6 文档排版 3.7 文档的打印和发送 习题(三)第4章 电
子表格Excel2002 4.1 启动与退出 4.2 基本概念 4.3 基本操作 4.4 工作表的编辑 4.5 设置工作表格式 4.6 公式
与函数 4.7 图形与图表 4.8 数据的汇总与分析 4.9 工作表的打印 习题(四)第5章 幻灯演示PowerPoint2002
5.1 启动与退出 5.3 选择视图方式 5.4 编辑演示文稿 5.5 幻灯片的排版 5.6 演示文稿的放映 5.7 打印 习题(
五)第6章 使用Internet 6.1 上网概述 6.2 上网设置 6.3 使用IE浏览器 6.4 电子邮件 习题(六)习题答案
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媒体关注与评论

书评内容包括计算机基础知识、计算机系统的组成、Windows操作系统的功能和使用、文字处理软
件Word的功能和使用、电子表格软件Excel的功能和使用、简报制作软件PowerPoint的功能和使用，以
及因特网的初步知识及应用。
本书在内容上深入浅出，易于自学。
本书不仅可作为计算机等级考试教材，也适合于成人自学和各类培训班使用。
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