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本书以中文Windows
2000为操作平台，详细介绍了计算机基础知识，Windows操作系统的基本功能和基本
操作方法，Office办公套件的基本功能和基本操作方法，网络基础知识等常用的计算机
知识，重点培养学生使用计算机的能力。

全书共7章，第1章介绍中文Windows
2000的基本功能和基本操作方法，第2章介绍计算机基础知识和数据安全的常用方法，
第3章介绍中文Word 2002的基本功能和基本操作方法，第4章介绍中文Excel
2002的基本功能和基本操作方法，第5章介绍中文Power
Point2002的基本功能和基本操作方法，第6章介绍网络基础知识和Internet的主要应用
，第7章介绍中文Access 2002的基本功能和基本操作方法。

本书按照“提出目标、给出案例，讲授新知、上机实习、归纳总结、习题练习”的顺序
进行编写，使用通俗易懂的语言，由浅入深、由易到难地介绍教材内容，特别注重实际
操作能力、创新能力和自学能力的培养。
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