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本书是根据教育部职业教育与成人教育司组织制订的《中等职业学校计算机及应用专业
教学指导方案》的要求编写的。本书编写时还参考了劳动和社会保障部职业技能鉴定中
心制定的高新技术考试大纲。

本书主要介绍计算机的基础知识和基本操作，包括中文Windows
2000文件管理及系统维护、中英文录入方法和技巧、Word 2000文字编辑与排版、Excel
2000电子表格数据处理和Internet应用基础等内容。

本书按照“任务驱动教学法”的设计思想组织教材内容，从案例入手，按照从感性认识
上升到理性认识的过程介绍知识及技能，使用通俗易懂的语言，由浅入深、由易到难地
介绍教学内容。

本书适合作为中等职业学校“计算机应用基础”课程的教材，也可作为计算机等级考试
辅导用书和各类计算机培训教学用书，还可作为计算机初学者的自学参考书。
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