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前言

中共中央政治局委员、上海市委书记世纪之交，信息化浪潮正在席卷全球，信息技术已成为推动世界
经济发展和社会进步的重要因素。
信息技术的迅猛发展，带动了信息技术的广泛应用，从而促进了国民经济和社会的进步。
当信息产业成为面向21世纪的新的支柱产业并给我们的经济注入了新的活力时，我们的生活与工作环
境也将产生深刻的变化。
为适应当今信息技术迅速发展之需要，在国家公务员、管理干部和专业技术人员中提倡了解世界信息
技术发展趋势，学习信息技术知识、掌握信息技术应用技能，在较短时间里把学到知识运用到我们的
工作和管理中去，提高我们的办公效率和办事效率，努力适应经济和社会快速发展的需要。
我们期待各级干部通过对《信息技术应用基础》的学习，既能了解世界信息技术发展之趋势，又能掌
握操作技能，使我们的干部真正跟上当今新技术革命的发展步伐，掌握和运用信息技术为我们的管理
工作服务。
同时，把这次干部信息技术应用培训达标活动作为学习的开始，做到不断学习，不断掌握信息技术知
识，成为新时代合；格的管理人才。
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内容概要

本书共分八章，绪论部分介绍了信息、信息技术、（上海）国民经济与社会信息化关系等；第一章为
信息技术概述，介绍了信息技术在几大领域中的应用以及信息技术的三大要素；第二章介绍了计算机
基础知识，包括个人电脑、当前计算机常用辅助设备（包括家用电器）等；第三章介绍了中
文Windows 2000的基本使用；第四～六章介绍了Microsoft Office的三个软件的基本使用: 用中文Word
2000处理文字、用中文Excel 2000处理电子表格、用中文PowerPoint 2000制作演示文稿;第七章介绍了网
络浏览器软件Internet Explorer和电子邮件软件Outlook Express；第八章介绍了网络基础知识。
   本书介绍了信息技术基础知识和基本操作技能，内容新颖实用，描述通俗易懂，它不仅适合领导干
部了解和掌握最新、最实用的信息技术，而且也可作为社会各类人员学习信息技术的参考读物。
“上海紧缺人才培训工程”教学系列丛书，由上海市教育委员会、上海市成人教育委员会、中共上海
市委组织部、上海市人事局、上海市信息化委员会联合组织编写。
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章节摘录

插图：

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<信息技术应用基础>>

编辑推荐

本书是“上海紧缺人才培训工程” 教学系列丛书之一。
本书介绍了信息技术基础知识和基本操作技能，内容新颖实用，描述通俗易懂，它不仅适合领导干部
了解和掌握最新、最实用的信息技术，而且也可作为社会各类人员学习信息技术的参考读物。
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