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内容概要

本书是与《大学计算机基础》教材配套的计算机技能操作训练的教程，以案例形式设计技能训练内容
，理论知识浅显易懂，技能操作步骤清晰，便于自学。
    全书共8章，主要内容包括：计算机基础知识；计算机系统组成； Windows 2000操作系统；Word
2000文字处理软件；Excel 2000电子表格软件；PowerPoint 2000演示文稿软件；计算机网络与Intemet基
础； FrontPage 2000网页制作软件等。
每章有学习指导，突出学习重点；设计了相关技能训练案例，并有训练目的、训练内容和操作步骤，
具有很强的适用性、实践性和针对性，可以快速提高学生的计算机操作技能水平；设计了相关的测试
案例，可以对学生的技能操作水平进行测试；并配以相关的大量习题巩固所学知识。
    本书内容与全国计算机等级考试内容相关，可作为高职高专院校非计算机专业学生的计算机技能训
练教程，及计算机等级考试学习的参考书。
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