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内容概要

本书为高职高专计算机系列教材之一。
书中主要介绍了计算机文化基础知识， Windows 98/2000/XP, 中文 Word 2000 和 2002 ，中文 Excel 2000 
和 2002 ，中文 PowerPoint 2000 和 2002 ，中文 FrontPage 2000 和 2002 ，网络与计算机安全。
书中配有大量生动典型的实例，美章配有小结以及练习题。
书后还配有实训，即对每章所讲内容进行上机操作练习。
    本书不仅适合高职高专学生使用，同时也适合于任何计算机基础学习和自学的读者。
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书籍目录
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系统的基本组成  第四节 多媒体计算机  第五节 计算机病毒的预防与消除  本章小结  习题一第二章 中
文Windows 98/2000/XP操作基础  第一节 Windows 98的概述  第二节 Windows 98的安装与卸载  第三节
Windows 98的启动与关闭  第四节 Windows 98桌面的组成与设置  第五节 窗口及窗口的操作  第六节 应
用程序的启动  第七节 Windows 98的文件管理  第八节 系统设置及工具  第九节 查找和打印功能  第十节 
汉字输入法  第十一节 多媒体程序  第十二节 Windows 2000和Windows XP的新特点  本章小结  习题二第
三章 中文Word 2000和Word 2002  第一节 Word 2000概述  第二节 Word 2000的基本操作  第三节 文本格
式的设置  第四节 创建和编辑表格  第五节 图像的编辑  第六节 版式设置及打印  第七节 Word 2002的新
增功能  本章小结  习题三第四章 中文Excel 2000和Excel 2002  第一节 Excel 2000概述  第二节 编辑工作表  
第三节 公式和函数的使用  第四节 格式化工作表  第五节 创建图表  第六节 窗口的操作  第七节 数据库
管理  第八节 页面设置与打印  第九节 Excel 2002的新增功能  本章小结  习题四第五章 中文PowerPoint
2000和PowerPoint 2002  第一节 PowerPoint 2000概述  第二节 创建演示文稿  第三节 编辑演示文稿  第四节
幻灯片效果设置  第五节 幻灯片放映  第六节 幻灯片打印  第七节 PowerPoint 2002的新增功能  本章小结  
习题五第六章 中文FrontPage 2000和FrontPage 2002  第一节 FrontPage 2000简介  第二节 网页修饰  第三节 
框架网页  第四节 表单  第五节 FrontPage组件  第六节 FrontPage 2002中文版的新增功能  本章小结  习题
六第七章 网络与计算机安全  第一节 Internet概述  第二节 Internet的接入   第三节 Internet Explorer 5.0的
基本操作  第四节 E-mail的使用  第五节 计算机安全  本章小结  习题七实训  实训1 计算机文化基础知识  
实训2 中文Windows 98/2000/XP操作基础  实训3 中文Word 2000和 Word 2002  实训4 中文Excel 2000和
Excel 2002  实训5 中文PowerPoint 2000和 PowerPoint 2002  实训6 中文FrontPage 2000和 FrontPage 2002  实
训7 网络与计算机安全
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