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内容概要

本书汲取了国内外最流行、最实用软件的精华，简要地介绍了计算机的基础知识，全面地阐述
了Windows 98、中文 Word 2000、中文 Excel 2000、WPS 2000的操作方法和操作技巧以及 Internet技术与
应用等，使广大读者在最短时间内学会并掌握计算机操作使用方法。
   本书内容丰富、语言通俗简练、注重实际操作和应用，适用于大专院校，中专学校、计算机培训班
的教材，也可作为广大自学者的自学教参用书。
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书籍目录

第一章 计算机基础知识  1 计算机的组成   2 主机  3 输入设备  4 输出设备  5 外存储器  6 系统软件  7 应用
软件第二章 中文Windows 98基本操作  1 中文 Windows 98概述  2 中文 Windows 98操作基础  3 文件管理   
    4 磁盘管理第三章 更改中文 Windows 98设置  1 设置“开始”菜单  2 设置“任务栏”  3 快捷方式的创
建与删除  4 定制桌面  5 字体的安装与删除  6 安装应用程序  7 添加新硬件  8 打印机的安装和使用  9 中
文输入方示的安装及使用第四章 中文Windows 98应用程序的使用  1 使用“画图”绘制图像  2 剪贴板的
使用  3 录音机的使用  4 音量大小的控制  5 CD播放器的使用  6 媒体播放器的使用第五章 中文Word 2000
的使用  1 Word 2000概述  2 文档编辑  3 文档管理  4 字符美化  5 段落美化  6 页面编排  7 样式与模板的应
用  8 图文混排  9 表格处理第六章 中文Excel 2000的使用⋯⋯第七章 WPS 2000的使用第八章 Internet技术
与应用
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