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《21世纪全国高职高专信息技术类规划教材•大学计算机基础》在Windows
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2000操作系统及其应用软件的基础上进行讲解，涵盖了大量的知识点，从计算机的基
础知识开始，详细讲解了Windows操作系统、中文输入法、磁盘管理与维护、常用的W
ord、Excel和PowerPoint等办公软件的使用方法，并结合当前网络知识迅速普及的实际
情况，对局域网、互联网、电子邮件等知识进行介绍，为读者能够全面地、系统地掌握
计算机应用的知识和技能打下基础。

《21世纪全国高职高专信息技术类规划教材•大学计算机基础》依据科学的学习规律，
合理编排章节，优化知识结构，不仅有各种功能和操作步骤的详细说明，还结合了大量
的上机操作训练，使读者能够学练结合，更加容易吸收所学知识。《21世纪全国高职高
专信息技术类规划教材•大学计算机基础》面向计算机初学者及初级、中级用户。初学
者可以通过《21世纪全国高职高专信息技术类规划教材•大学计算机基础》的学习达到
熟练掌握计算机应用的。目的；对于有一定计算机基础的初级、中级读者，同样可以通
过《21世纪全国高职高专信息技术类规划教材•大学计算机基础》的学习弥补理论知识
的不足，并掌握计算机的应用技巧。
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