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内容概要

《办公自动化教程》共分七章，内容包括：计算机基础知识、计算机操作系统、字处理Word 2000、
电子表格Excel 2000、演示文稿PowerPoint 2000、网页制作、计算机网络技术等。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化教程>>

书籍目录

第1章 计算机基础知识1.1 计算机概论1.2 计算机的工作原理1.3 计算机硬件1.4 计算机软件第2章 计算机
操作系统2.1 计算机操作系统2.2 文件的管理和数据的存储2.3 DOS操作系统2.4 Windows操作系统第3章 
字处理Word20003.1 Word2000概述3.2 工具栏的基本操作3.3 常用菜单栏的基本操作3.4 Word2000综合实
例第4章 电子表格Excel20004.1 Excel2000概述4.2 工作表的基本操作4.3 Excel图表的应用4.4.Excel中的数据
处理4.5 工作簿的管理第5章 演示文稿PowerPoint20005.1 PowerPoint2000概述5.2 幻灯片的编辑5.3 幻灯片
的管理5.4 动画效果的实现5.5 演示文稿的放映与打包第6章 网页制作6.1 网页的基本操作6.2 网页的编
辑6.3 表格网页的制作6.4 网页的特殊效果6.5 网页的链接与管理6.6 HIML语言第7章 计算机网络技术7.1 
网络概述7.2 组建网络7.3 Internet应用附录：网页特效集锦
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