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内容概要

　　《计算机基础知识教程》吸收了国内外教材的优点，结合作者多年的计算机基础课程教学经验，
充分考虑到学生的学习特点和知识水平，详细讲解了计算机常用的一些基本知识和操作，包括计算机
基础知识、Windows 2000操作系统、中文Word 2000、中文Excel 2000、中文PowerPoint2000、Internet基
础与网络、常用工具软件共七章内容。
《计算机基础知识教程》强调理论和实际的结合，适用于普通高校非计算机专业的教学，同时适合于
各类培训班及自学读者。
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书籍目录

第一章　计算机基础知识1.1　计算机概述1.2　微型计算机的开机与关机1.3　键盘和鼠标的基本操
作1.4　数制及信息编码1.5　计算机系统组成1.6　计算机系统的安全习题第二章　中文Windows
　20002.1　中文Windows　2000概述2.2　中文Windows　2000的基本操作2.3　中文Windows　2000资源
管理器2.4　中文Windows　2000控制面板2.5　中文Windows　2000附件2.6　中文Windows　2000帮助信
息习题第三章　中文Word　2000使用3.1　中文Word　2000概述3.2　中文Word　2000文档的基本操
作3.3　文档的排版3.4　表格3.5　图文混排3.6　Word的其他功能第四章　中文Excel　20004.1　Excel
　2000基础知识4.2　工作表的基本操作4.3　编辑工作表4.4　排版与打印4.5　图表制作4.6　公式与函
数的使用4.7　数据的管理和分析习题第五章　中文PowerPoint2000的使用第六章　Internet基础与网络
第七章　常用工具软件主要参考文献
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