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内容概要

本书是按劳动部职业技能鉴定中心开展的“全国计算机及信息高新技术”考试中计算机办公应用考试
大纲与考核内容的要求编写的。
本书系统地介绍了计算机办公应用的必备知识，包括中文Ｗｉｎｄｏｗｓ  ９８、文字处理软件Ｗｏ
ｒｄ  ２０００、电子表格处理软件Ｅｘｃｅｌ  ２０００以及演示文稿制作软件ＰｏwｅｒＰｏｉｎ
ｔ  ２０００等内容。
为了加深对教学内容的理解和提高实际操作的能力，每章后均附有大量的习题及上机练习
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书籍目录

第一章 中文Windows 98的使用
第一节 中文Windows 98的基本操作
第二节 Windows 98的文件管理系统
第三节 磁盘操作
⋯⋯
第二章 中文文字处理软件Word 2000 
第一节 Word 2000基础知识
第二节 文档处理
第三节 文档的格式设置与排版
⋯⋯
第三章 中文Excel 2000的使用
第一节 Excel 2000基础知识
第二节 建立工作表
第三节 工作表的编辑与修改
⋯⋯
第四章 中文PowerPoint 2000的使用
第一节 演示文稿的基础知识与基本操作
第二节 制作演示文稿
第三节 编辑和美化演示文稿
⋯⋯
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