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本书根据教育部本科非计算机专业应用基础教学大纲和大学本科培养计划，以Windows
2000、Office
2002、Internet为主线，主要讲述了计算机基础知识、Windows操作系统、文字处理、
电子表格、数据库技术、电子演示工具、网络技术、网页制作以及计算机病毒防治等内
容。

本书的内容实践性很强，主要是技能性知识，其内容组织方式按照“精讲多练”的教学
模式，专门在教程的后半部安排了上机实践部分，共计25个实验，方便教学。

本书可作为各类高等学校计算机入门课程的教材，也可供计算机初学者参考。
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第3章 文字处理软件Word 2002
第4章 Excel 2002
第5章 PowerPoint 2002
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