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内容概要

本书介绍计算机基础知识、汉字输入技术、中文Windows 98基础、计算机网络基本知识、Internet知识
和应用、中文Word 2000基础、文档的编辑、文档版式设计与编排、文档表格处理、图文混排、Excel
2000工作簿操作、电子表格数据处理、PowerPoint 2000使用以及Office 2000综合应用等内容。

    编写过程中突出了实际操作，加强了操作技能的培养，以有助于将教学模式从传统的以教师的“讲
”为主，过渡到以学生的“学”为主，“练”为主。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识 1.1 计算机的发展及应用 1.2 计算机系统组成 1.3 数的进制与ASCII码 1.4 计算机
安全使用常识 1.5 计算机汉字输入技术第2章 中文Windows 98基础 2.1 Windows 98的基本知识 2.2 管理文
件和文件夹 2.3 “控制面板”和个性化设置 2.4 Windows 98应用程序 第3章 计算机网络的基本操作与使
用 3.1 计算机网络概述 3.2 国际互联网 3.3 电子邮件 3.4 Internet Explorer Web浏览器  第4章 中文Word
2000基础 4.1 Word 2000文档 4.2 启动Word 2000 4.3 打开文档 4.4 窗口组成 4.5 文档视图 4.6 输入文本 4.7 
保存文档第5章 文档的编辑 5.1 选定文本和图形 5.2 文件的修改 5.3 查找和替换 5.4 自动图文集与自动更
正 5.5 交叉引用与自动编写摘要 第6章 文档版式设计与编排 6.1 字符格式的编排 6.2 段落格式编排 6.3 项
目符号与分栏版式 6.4 页面设置 6.5 脚注、尾注和题注 6.6 边框与底纹 第7章 文档表格处理 7.1 表格基本
操作 7.2 表格的其他操作 7.3 表格中数据的排序与计算 第8章 图文混排 8.1 图形处理 8.2 图文框和文本框
8.3 艺术字 第9章 工作簿操作 9.1 中文Excel 2000的基本知识与基本操作 9.2 格式操作 9.3 数据图表化 第10
章 数据处理 10.1 公式处理与函数的使用 10.2 数据排序 10.3 筛选数据 10.4 分类汇总 10.5 数据的合并计算
10.6 数据透视表 第11章 PowerPoint的使用 11.1 启动和退出PowerPoint 11.2 演示文稿基本操作 11.3 幻灯
片基本操作 11.4 修饰幻灯片 11.5 放映幻灯片 11.6 演示稿的打印、打包和解包 第12章 Office 2000的综合
应用 12.1 Word与Excel间的数据共享 12.2 宏 12.3 表格与文本的相互转换 12.4 文档、工作表与PowerPoint
之间的数据交换 12.5 公式编辑器 12.6 邮件合并 12.7 超级链接 12.8 Excel的工作簿共享功能
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