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主教材本着先进性、实用性、科学性和简单易学性的原则，在吸收了当前国内外最新实
用软件的精华，参考了当前国内外最新资料的基础上编写而成。本教材的每一章既存在
必然的先行后续的联系，也都可以独立成书。每一章都是以尽可能反映当前软件发展的
最新潮流为出发点，经过精心选材，并根据作者多年的教学经验进行编写的。全书分为
八章。

第一章是有关计算机的基础知识，是广大学生必须学习了解的基本原理和常识。第二章
是关于Windows操作系统的基础知识，主要介绍了Windows
2000的主要内容和基本操作。Windows 2000是在Windows
98的基础上发展而来的，各校可根据自己的实际情况采用indows2000组织教学，但上
机实验可以在Windows 98环境下进行。第三章主要介绍了WlX3
2000的操作方法，它是我国大力推广使用的国产文字处理软件，各校可根据自己的实
际情况选讲或者让学生自学。第四章主要介绍了Word
2000的操作方法，同样可以根据自己的实际情况选讲或者让学生自学。第五章介绍了
。Excel 2000的操作方法。第六章介绍了PowerPoint
2000的操作方法。第四、五、六章是office的内容，从系统性的角度作了较全面的介绍
。第七章是计算机网络应用基础，重点介绍了Internet的使用方法，包括网络的属性设
置方法，电子邮件、浏览器、文件传输的基本操作方法以及信息的查询方法等。第八章

http://www.allinfo.top/jjdd


是数据库使用入门，主要Visual FoxPro
6.0的应用初步，如数据的简单查询与统计方法、如何建立与修改数据间的永久和临时
关系等。
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