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内容概要

本书共26个实验，其中：第一章计算机基础知识中有1个实验，学生应在了解计算机系统配置、区分计
算机各类设备的基础上，通过上机操作，熟悉键盘布局，掌握正确的操作方法，最终实现盲打。
第二章中文Windows98中有5个实验，学生通过上机操作，应掌握Windows98的基本操作以及资源管理
器、控制面板和画笔工具等的使用，并熟悉在MS-DOS方式下命令的使用。
第三章字处理软件Word 2000中有6个实验，学生通过上机操作，应掌握文档的基本编辑、页面设置、
表格制作、目录的创建及图形编辑等操作。
第四章电子表格Excel 2000中有5个实验，学生通过上机操作，应熟悉工作簿和工作表的建立、保存等
基本操作，掌握工作表的编辑、格式设置、数据图表化、数据管理等操作。
第五章演示文稿Power Point 2000中有2个实验，学生通过上机操作，应了解演示文稿制作的基本操作。
第六章桌面数据库系统Access2000中有3个实验，学生通过上机操作，应了解数据库的建立、查询等常
用操作。
第七章计算机网络与Internet基础中4个实验，学生通过上机操作，应掌握将计算机接入Internet、电子
邮件的收发、文件下载、网页浏览等操作。
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