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前言

　　计算机从开始走人人们的生活到今天，不过数十年时间，但是其迅猛的发展趋势已经使人们深深
领略到信息时代前进的步伐。
本书采用循序渐进的方式，系统、全面地向广大读者讲解了计算机的综合应用基础知识。
书中不仅给出了许多知识点的理论讲解，而且给出了大量实践性操作步骤，并配以适当的图片，使读
者能够更加轻松地掌握计算机应用方法。
　　本书根据《全国高等学校计算机等级考试大纲》编写，从实用、易学的角度出发，依据科学的学
习规律，按照《全国高等学校计算机等级考试大纲》的标准合理编排章节，优化知识结构，力求通过
“精讲、多练、动脑、动手”的一体化教学模式，帮助读者培养运用所学理论解决实际问题的能力。
　　本书由胡洪都编写，全书共分6章，通过对本书的学习，读者可以掌握计算机基础知识、中
文windows 2000操作系统、中文文字处理软件Word 2000、中文电子表格软件Excel 2000、中文演示文稿
软件Power‘Point 2000、计算机网络基础与Internet应用等内容。
　　本书实用性强、条理清晰、内容完备、知识系统、操作性强，通过通俗易懂的语言描述，帮助计
算机初学者和希望提高计算机系统知识的读者掌握计算机使用的多方面知识，是一本不可多得的高等
院校及大中专学校计算机基础教材，同时可作为广大计算机等级考试考生的必备用书，也可供其他各
类计算机培训班及计算机爱好者使用。
　　由于编者水平有限，教材中难免有差错、疏漏之处，敬请同行专家及广大读者批评指。
读者在使用本书的过程中如有其他意见或建议，恳请向编者(hu一。
hd@tom．com)提出宝贵意见。
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内容概要

本书根据《全国高等学校计算机等级考试大纲》编写，涵盖了大量知识点，详细讲解了计算机基础知
识、中文Windows 2000操作系统、中文文字处理软件Word 2000、中文电子表格软件Excel 2000、中文演
示文稿软件PowerPoint 2000、计算机网络基础与Internet应用，帮助读者全面、系统地掌握计算机基础
知识。
    本书依据科学的学习规律，合理编排章节，优化知识结构，不仅有各种功能和操作步骤的详细说明
，还结合大量上机操作训练，使读者能够学练结合，更加容易吸收所学知识。
本书面向计算机初学者及初、中级用户，初学者可以通过对本书的学习达到熟练掌握计算机应用的目
的；对于有一定计算机基础的初、中级用户，同样可以通过对本书的学习弥补理论知识的不足，并掌
握计算机应用技巧。
    本书可作为应用型高等学校、高职高专、成人高校各专业计算机基础课程的教材用书，也可供其他
各类计算机培训班及计算机爱好者使用。
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编辑推荐

　　《计算机基础教程》帮助计算机初学者和希望提高计算机系统知识的读者掌握计算机使用的多方
面知识，是一本不可多得的高等院校及大中专学校计算机基础教材，同全书共分6章，通过对《计算
机基础教程》的学习，读者可以掌握计算机基础知识、中文Windows 2000操作系统、中文文字处理软
件Word 2000、中文电子表格软件Excel 2000、中文演示文稿软件PowerPoint 2000、计算机网络基础
与Internet应用等内容。
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