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《Windows98+Office2000》

内容概要

Windows 98中文版(以下简写为Windows 98)是微软公司推出的操作系统，它具有界面友好、易学易用
的特点，并在Internet、局域网、多媒体等方面都具有非常强大的功能。Office 2000 中文版(以下简写
为Office 2000)是微软公司的一套办公自动化软件，使用它可以进行文档处理、创建电子表格、制作和
放映幻灯片、收发电子邮件、制作网页和管理数据库等操作。
    Windows 98 与 Office 2000 相辅相成，浑然一体。本书从计算机操作的入门知识开始介绍，力求让读
者快速掌握Windows 98的基本操作，如文件管理、上网、收发电子邮件等。同时，本书循序渐进地介
绍了Office 2000的功能和用法。
    本书示例精彩，条理清晰，适用于广大的计算机初、中级用户，并对办公人员具有很好的参考价值
。
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《Windows98+Office2000》

书籍目录

第1章 计算机操作入门
第2章 文件和文件夹的管理
第3章 输入法及字体
第4章 文档处理
第5章 使用 Word编辑文档与排版
第6章 使用 Word编排表格与处理图形
第7章 Word的高级排版技术
第8章 Excel基础知识
第9章 使用Excel编辑和美化工作表
第10章 使用Excel运算与分析数据
第11章 PowerPoint基础知识
第12章 使用PowerPoint编辑和放映
第13章 Access数据库基础知识
第14章 Access数据库的编辑和使用
⋯⋯
答案
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