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内容概要

本书以基本应用与操作为主要出发点，详细介绍了计算机基础知识、中文版Windows 2000的基础知识
、使用Word 2000编辑及格式化文档、使用Excel 2000制作一份满意的表格、使用PwerPoint 2000制作演
示文稿、使用FrontPage 2000制作网页、Internet基础知识和上网前的准备工作，最后还介绍了一些常用
工具软件的使用。
    本书内容丰富、简洁易懂、重点突出，附有大量的插图和实例，且在每一章后面都附有一定量的习
题，使读者能在短时间内学会这些软件的使用。
    本书可以作为高职高专学校各专业计算机基础课程的教材，也可以作为计算机一级考试的培训教材
，以及办公自动化等相关专业的通用教材，还可以作为计算机爱好者以及相关从业人员的自学用书。
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书籍目录

第1章  计算机使用基础第2章  计算机的组装、使用与维护第3章  Windows 2000使用基础第4章  文件管理
第5章  附件第6章  磁盘管理第7章  自定义Windows 2000第8章  中文Word 2000使用基础第9章  Word 2000
文档编辑第10章  Word 2000表格处理第11章  图文混排第12章  Word 2000文档的版面设置与打印第13章 
Excel 2000使用基础第14章  编辑工作表第15章  工作表中的数据计算第16章  使用图表第17章  打印工作
表第18章  中文PwerPoint 2000的操作精解第19章  FrontPage 2000使用基础第20章  Internet使用基础第21章 
Internet应用第22章  常用工具软件
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媒体关注与评论

书评本书由国内资深计算机教育专家精心策工、编写而成，图文并茂、通俗易懂。
    本书采用任务驱动、案例教学等现代教学方法，不从理论入手，而从解决实际问题入手，采用提出
问题/分析问题/解决问题/归纳说明的写法，可以有效提高您的学习兴趣，使您在积极主动解决问题的
过程中掌握所学知识。
    本书既是为全国职业院校计算机专业量身定做的教材，也是社会相关领域初、中级电脑培训班的最
佳教材，还可作为广大初、中级电脑爱好者进行自学的参考书。
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