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计算机信息网络化和经济全球化已成为不可抗拒的世界潮流，计算机应用的日益广泛迫
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切需要我们掌握新的技能。宁波市人事局根据市委、市府领导的要求，以建设高素质人
才队伍为宗旨，以宁波化发展目标为指导，总结十几年来宁波市计算机应用能力培训考
试的经验，组织实施计算机应用能力（三级）培训考核，并组织编写了《新编计算机应
用能力（三级）教程
》一书。通过三级培训与考核，使广大公务员、专业技术人员及市民进一步增强信息化
意识，掌握必要的现代信息新工具，适应宁波市经济和社会发展的需要。

为了适应各类人员学习的实际需要，本书在内容选择上尽可能回避专业性过强的内容，
而注重实用性，力求通俗易懂，深入浅出，便于读者实际应用操作，同时为了使学员更
全面地了解办公自动系统，我们在原有的基础上增加了幻灯片制作和网页制作，让大家
的信息化技术更趋向完备。

本书基础内容为：Windows2000操作系统、Word2000文字处理、Excel2000电子工具表
格编辑、PowerPoint2000文稿演示、Internet与网络应用、FrontPage2000网页制作工
具等。
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