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内容概要

本书根据高等学校计算机基础教学的特点，结合当前计算机软硬件的发展及全国高等学校计算机与信
息技术课程的要求，以全国计算机等级考试为向导；把必须掌握的知识涵盖在教材之中，并在作者教
学实践的基础上组织编写。
教材编写力求以培养学生的计算机应用能力和计算机应用意识为目的。
 本书共分为8章。
第1章介绍计算机基础知识，第2章介绍中文Windows 2000操作系统，第3章一第7章介绍Office 2000的3
个主要套件Word 2000、Excel 2000和PowerPoint 2000，第8章介绍网络基础知识及Internet基础和应用。
另外，各章还精选了内容新颖、重点突出的习题，以满足读者自检学习效果和参加等级考试的需求。
     本书语言简洁，实例丰富，概念清楚，系统性强，适合作为培养应用型人才的高等学校的教材或教
学辅导书，并可作为社会各界各种计算机培训班有关课程的教材和学习计算机与信息技术知识的人员
的自学教材。
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