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内容概要

本书是严格按照教育部高等教育计算机基础教学的基本目标，结合教育部“高等教育面向21世纪教学
内容和课程体系改革”立项课程的研究，并根据实际教学需要而编写。
内容选材符合三个层次的教学基本要求。
主要内容由Windows XP操作系统及在该环境下运行的一些常用软件组成。
主要内容包括：计算机基础知识，中文操作系统WindowsXP的使用，汉字输入法（智能ABC和五笔字
型），中文Word2002，Excel2002，PowerPoint 2002，Visual FoxPro 6.0，多媒体和计算机病毒，上网指
南，每章配有习题和操作题，更适合专业需要。
    本书既可作为全国高等学校教材，也可作为计算机等考试的培训教材，以及从事不同层次办公自动
化的文字工作者学习、参考的资料。
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用工作簿  第三节 编辑数据  第四节 数据的常用统计功能  第五节 使用公式与函数  第六节 工作表的保
护  第七节 管理工作簿  第八节 编辑格式  第九节 图表  第十节 Excel2002中文版的网络功能第六章 中
文PowerPoint 2002  第一节 中文PowerPoint 2002的基本操作  第二节 编辑和放映幻灯片第七章 数据库管
理系统Visual FoxPro 6.0第八章 多媒体和计算机病毒第九章 上网指南
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