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本书按照《全国计算机及信息高新技术考试大纲》和《全国计算机等级考试大纲（一级
Windows）》的要求编写。全书共分8章，介绍了计算机的基础知识、Windows
98/2000中文操作系统、字处理软件Word 2000、电子表格软件Excel
2000、演示文稿软件PowerPoint 2000、网页制作软件FrontPage
2000、计算机网络基础及Internet应用的基本常用和必须掌握的概念与操作，同时加入
了相应的实训内容，做到了学用结合，使读者能迅速入门并在应用中轻松掌握相应知识
。本书在体系结构安排上将概念、功能及实例操作有机地结合起来，最后一章是该课程
的上机实验指导，可供任课教师和同学们结合自身的教学情况选用。
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本书是高职高专各专业学生学习计算机基础的教材，也可作为社会培训班及在职职工培
训教材，同时也是广大电脑爱好者学习与应用计算机的一本很好的自学教材和参考书。
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