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内容概要

《新编计算机文化基础教程(公共基础课)》系统介绍了计算机的基础知识、中文Windows 2000操作系
统、中文Office 2000的几个主要组件的操作和使用方法等。
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书籍目录

前言第1章 计算机基础知识   1.1 计算机的发展与分类   1.2 计算机的特点与应用   1.3 计算机中信息的表
示  1.4 计算机系统组成原理   1.5　微型计算机系统   1.6 多媒体计算机   1.7 计算机系统安全与计算机病
毒   习题 第2章 中文Windows 2000   2.1 操作系统的基础知识   2.2 Windows 2000的基本操作   2.3 资源管理
器   2.4 控制面板   2.5　Windows 2000的中文输入   2.6 Windows 2000常用附件程序的使用   2.7　Windows
2000的帮助信息   习题 第3章 中文Word 2000   3.1 Office 2000家族简介   3.2 Word 2000的基础知识   3.3 文
档基本操作   3.4 文档排版   3.5 表格   3.6 图文混排   3.7 文档输出与邮件合并   习题 第4章 中文Excel 2000  
4.1 中文Excel 2000概述   4.2 中文Excel 2000入门   4.3　Excel 2000的基本操作   4.4 数据编辑与管理   4.5　数
据计算   4.6　数据统计与分析   4.7　打印工作表   4.8　Excel的高级应用   习题 第5章　中文PowerPoint
2000   5.1 PowerPoint简介   5.2 PowerPoint的基本操作   5.3　制作幻灯片   5.3 放映和打印演示文稿   5.5 演
示文稿的打包与解包   习题 第6章 计算机网络与Internet应用   6.1 计算机网络知识   6.2 Internet基本知识  
6.3 WWW服务的使用   6.4 电子邮件   6.5 使用FTP服务   6.6 因特网的其他基本服务   习题
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媒体关注与评论

书评本书由著名专家指导，凝聚了一线骨干教师多年的丰富教学经验。
以理论够用、理论密切联系实际、课堂教学与实训并得为原则，以培养实际操作经验丰富、动手能力
强的人才为目的、紧跟时代步伐，满足培训社会急需人才对高等学校教材的实际需要。
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