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内容概要

　　《高职高专基础课教材系列：计算机公共基础》是高职高专非计算机专业计算机基础课教材。
本教材是根据教育部制定的《高职高专教育基础课程教学基本要求》，并结合高等职业教育实施“双
证”制度的需要，参考了教育部考试中心制定的《全国计算机等级考试考试人纲》编写而成。
在办公应用软件的使用部分巾，采用案例驱动的编写方式，使学生深入系统地学习了知识，强化了实
际操作能力。
　　《高职高专基础课教材系列：计算机公共基础》的内容包括：计算机基础知识（计算机基础知识
、计算机硬件、计算机软件），操作系统（Windows2000）及使用，计算机网络与多媒体技术的使用
，办公应用软件（Word2000、Excel2000、PowerPoint2000）的使用。
本教材各章后有思考与练习题，可以更好地检验学生对本章内容掌握的程度。
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编排实例第7章 电子表格Excel2000的使用7.1 Excel的基本功能7.2 工作表编辑7.3 公式与函数的应用7.4 图
表的使用7.5 数据库应用7.6 实例第8章 演示文稿PowerPoint2000的使用8.1 PowerPoint的基本知识8.2 幻灯
片的制作与编辑8.3 插入对象8.4 幻灯片的效果设置8.5 演示文档的打包和打印8.6 建立自我介绍演示的
实例
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