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本书共分七章，主要介绍了计算机的基本知识和Windows操作系统；详细介绍了Office
2000的基本组件Word、Excel、PowerPoint；网络基础和Internet的基本应用也是本书
的重点内容。

本书的特点是图文并茂、通俗易懂、操作性强。针对高等职业教育教学的要求，采用目
标教学法。书中以大量的图示和例子说明了各种软件的基本操作与应用，是一本较为理
想的计算机操作入门教材。本书可作为高等职业教育各专业的计算机基础课程教材，也
可作为计算机爱好者的自学参考书。
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