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本教材按照高等职业院校计算机基础教学大纲编写，根据国家加强职业能力训练、积极
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推广职业证书做人教学体系的思路，在对计算机应用基础课程整合过程中，将全国计算
机等级一级考试的相关要求有机融合于其中。作为“实训”，本教材精简了理论描述，
配备了大量实例强化实际操作。同时，各章后配备了大量的概念题和操作题，分别用于
学生的课外习题和上机习题，可以满足整个教学环节的需要。

本教材以Windows 2000及Office
2000的操作为核心，系统地介绍了计算机的相关应用，包括计算机知识Windows
2000操作系统，Office 2000套件中的Word 2000、Excel
2000、PowerPoint2000，计算机网络的概念及应用，常用多媒体计算机实用工具软件
的使用等，并以附录形式给出了MS-DOS6.2的详细命令集。在例题的选用上，紧扣全面
计算机等级考试一级题型。

本书达合作为高职高专的计算机基础教学教材，全国计算机等级考试一级培训、评估强
化培训教材，同时也适合作为此类计算机培训的培训教材，及广大计算机爱好者的自学
参考书。
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