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内容概要

Windows 98是Microsoft公司推出的一套功能更加强大、设计更趋完美的图形操作系统。
本书在第1，2章着重介绍了Windows 98的基础操作、文件管理、系统设置及维护等内容，力求使用用
户尽可能多地了解Windows 98中的各种常用功能及其使用。
在第3-7章中分别向用户介绍了Office 2000中Word,Excel,Access,PowerPoint及FrontPage等套装软件的具体
使用方法及操作技巧，书中提供了大量操作示例及习题。
相信读者认真学习后，即可快速掌握书中知识，并且可以很快地将所学习的知识应用到工作中。

    本书适合于学习办公软件操作的初中级用户阅读，也可作为培训班的培训教程。
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书籍目录

第1章 Windows98概览与文件管理1.1 Windows98功能概览1.2 Windows98系统要求及安装1.3认
识Windows98桌面及工作窗口1.4使用帮助系统1.5系统的启动与关闭1.6文件及文件夹基本操作1.7排列文
件及文件夹图标1.8浏览文件及文件夹1.9文件及文件夹的查找1.10设置文件及文件夹属性1.11自定义文
件夹窗口习题与解答第2章 系统设置及维护2.1改变系统显示属性2.2定制“开始”菜单2.3改变鼠标及键
盘设置2.4查看及安装字体2.5设置多用户使用环境2.6磁盘清理2.7磁盘扫描2.8磁盘碎片整理2.9使用任务
计划习题与解答第3章 使用Word 2000处理文字3.1 Word 2000概述3.2 Word 2000基本操作3.3设置文本格
式3.4设置段落格式3.5首字下沉3.6创建表格3.7编辑表格3.8表格自动套用格式3.9美化文档习题与解答
第4章 使用Excel 20004.1 Excel 2000基本概念4.2 Excel 2000基本操作4.3格式化工作表4.4公式及函数的应
用4.5插入数据图表4.6使用数据清单习题与解答第5章 使用Access 20005.1 Access 2000基础知识简介5.2数
据库5.3表5.4查询5.5窗体5.6报表5.7数据库安全习题与解答第6章 使用PowerPoint  20006.1 PowerPoint 2000
简介6.2创建、保存演示文稿6.3插入对象6.4编辑演示文稿6.5 PowerPoint视图6.6添加多媒体元素和动画
效果6.7演示文稿的放映习题与解答第7章 使用FrontPage 20007.1 FrontPage 2000简介7.2了解FrontPage
2000中6种视图模式7.3网页制作7.4设置导航栏7.5使用主题7.6设置共享边框7.7添加网页横幅7.8添加图
片7.9为网页添加特殊效果习题与解答
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