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内容概要

本书内容详实，图文并茂，涵盖范围广。
本书包含计算机基本操作以及Word2000、Excel2000、 Powerpoint2000、Froutpage2000和Internet等基本
操作，涵盖了计算机基础知识及OFffice2000办公软件的基本内容，能满足不同行业学习者的需求。
    采用案例教学，学做结合，可操作性强。
在本书的编写中，以知识点析为目标，以案例操作为基础，既强调了基础知识的学习，又注重操作能
力的培养，真正体现了以学辅做，以做促学，学做并进的编写目标，使得本书的可自学性、可操作性
大大加强。
    软件及硬件应用能力同步提调配 书在注重软件能力提高的同时，增加了计算机硬件组装操作和日常
维护知识，尤其是在本书的附录部分增加了微型计算机硬件知识介绍和实用操作，读读者了解软件与
硬件的相互关系，消除对计算机存在的“神秘感”，提高学习计算机知识的积极性和实际操作能力。
    具备指导培训教学和考核的作用。
本书将“无纸化考试系统”模拟考卷和部分案例及练习收录在一张光盘上，案例可以辅助操作，模拟
试卷和练习可以作为考试的参考题目。
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用Windows 98的注册表7 多媒体操作8 局域网的组建9 微型计算机的日常维护10 Word2000的基本操作11
Word 2000 的文档格式化12 Word 2000 表格和图表的使用13 Word 2000 对象的使用和其他操作14 Word
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文Froutpage2000制作网页19  Excel2000的基本操作20 美化Excel工作表21 Excel2000数据图表化及打印22
Excel2000数据管理与分析23 Powerpoint2000的基本操作24 演示文稿的美化、动画设置及放映25
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