電腦課程簡介





電腦基礎


Windows 95/98入門


Word 97使用入門


Excel 97使用入門


Power Point 97 使用入門


中文糸統及倉頡輸入法的運用


Windows NT網絡使用基礎


Windows NT網絡管理入門


互聯網之運用















































電腦基礎





認識電腦


軟硬件之認識


電腦糸統使用


應用程式之運用


開發軟件與日常運用


明日電腦
































Windows 95/98入門





環境認識


使用滑鼠


附屬應用程式


多媒體


糸統設定


捷徑


印表機


安裝與刪除字型


檔案總管























Word 97使用入門





環境認識


開新文件/儲存/開啟


文件預視及列印


修改格式及文字效果


表格使用


拚字檢查


加入圖片及文字框


文字藝術師


Web之超連結























Excel 97使用入門





環境認識


開新文件/儲存/開啟


文件預視及列印


試算表及活頁簿之運用


修改格式及文字效果


表格使用


方程式應用


繪圖及圖表運用


資料排序























Power Point 97 使用入門





環境認識


大綱精靈


開新簡報文件/儲存/開啟


簡報文件預視及列印


檢視模式


加入或修改投影片格式功能


繪製及修改物件


設定投影片的切換方式及時間


投影片放影和運用























中文糸統及倉頡輸入法的運用





中文糸統簡介


倉頡介紹


輔助字型


取碼心法


何為組合字及連體字


難字


複合字


特殊字


包含省略


異體字

















Windows NT網絡使用基礎





何為網絡及網絡種類


網絡登入及登出


網絡列印


網絡資源分享


檔案讀取及儲存分享


網絡上之警訊


網絡守則


























Windows NT網絡管理入門





建立 User Accounts


建立 Group Accounts


管理與整理 User 及 Group Accounts


建立 Network Print Server


監察網絡上的資源及事件


備份及還原檔案


提防病毒入侵


網絡主管守則























互聯網之運用





接駁 Internet 之基本設備


什麼是網頁


瀏覽互聯網頁之技巧


電子郵件功能


網上資源運用


網上搜尋工具


下載檔案及 FTP 功能


互聯網守則


展望將來
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