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内容概要

本书以训练学生的计算机应用能力为出发点，本着循序渐进的原则，由浅入深地介绍了计算机应用基
础知识、中文操作系统Windows 2000、文字处理软件Word 2000、电子表格软件Excel 2000、演示文稿制
作软件PowerPoint 2000、计算机网络应用基础等内容，涵盖了NCRE一级MS Office考试大纲所要求的基
本知识点。
本书以实用为目的，以应用为出发点，理论部分简单明了，应用部分详细实用。
以任务驱动的形式安排内容，让读者在对应用实例的制作过程中掌握计算机的操作技能。
本书可作为普通高等院校的教材，也可作为全国高等教育自学考试相关专业的计算机应用基础课程教
材，并可作为NCRE一级MS Office培训教材，及其他相关人员自学教材。
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