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内容概要

第1章  计算机基础知识
1.1概述
1.2计算机中信息的表示
1.3数制及数制间的相互转换
1.4计算机中信息的存储
1.5多媒体技术基础
1.6计算机病毒及防治
第2章  计算机系统组成
2.1计算机系统的概念
2.2计算机硬件系统
2.3计算机的工作过程
2.4计算机软件系统
2.5微型计算机的硬件组成
第3章  Windows 2000的使用
3.1 Windows 2000概述
3.2 Windows 2000基础操作和主要界面
3.3 Windows 2000的文件和磁盘管理
3.4 Windows 2000操作环境设置
3.5 Windows 2000常用附件
第4章  Word 2000的功能和使用
4.1 Word 2000概述
4.2文档的基本操作
4.3编辑文档
4.4字符格式化
4.5段落格式化
4.6样式和模板
4.7表格制作
4.8Word的图形功能
4.9页面排版和打印文档
4.10 Word的其他功能
第5章  ExceI 2000的功能和使用
5.1 Excel 2000基本知识
5.2 Excel 2000基本操作    
5.3使用函数和公式
5.4格式化工作表    
5.5管理数据清单    
5.6数据的图表化
5.7保护工作簿数据
5.8页面设置和打印
第6章  PowerPoint 2000的功能和使用
6.1 PowerPoint基本知识
6.2创建、保存和打开演示文稿
6.3 PowerPoint 2000的视图方式
6.4幻灯片中各类对象的插入
6.5幻灯片的处理与修饰
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6.6设置动画效果
6.7演示文稿的播放、打包和打印  
6.8幻灯片的超级链接
第7章  网络基础知识
7.1计算机网络概述
7.2 Internet基础
7.3接入Internet
7.4网上冲浪——漫游wWW世界
附录
一、计算机常用操作小结
二、Excel常用函数简介
三、本书中相关术语
参考文献
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