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内容概要

为了体现高等职业教育的特点和培养目标，编者在自己多年教学实践的基础上，以加强基础概念、提
高动手能力、注重实际应用为原则编写了本书。
学生通过本教材的学习，可以掌握基本的计算机基础知识，具备一定的计算机应用能力和网络应用能
力，为以后的学习和必须掌握的知识涵盖在本教材之中。
本书可作为高等职业学校、高等专科学校、成人高校的计算机文化基础教材，也可作为全国计算机等
级考试及各种培训的教材，同时也可作为广大计算机爱好者的入门参考书。
    本书包括如下六章内容：计算机基础知识，中文WINDIOWS 2000操作系统，字处理软件WORD 2000
、电子表格系统EXCEL 2000、演示文稿软件POWERPOING 2000和INTERNET网络基础。
另外，每章都配有大量习题。
学生通过完成习题，可以巩固知识，提高解决实际问题的能力。
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书籍目录

第一章 计算机基础知识  学习目标  重点难点  学习内容  第一节 计算机概述  第二节 计算机中数据的表
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述  第二节 建立工作表  第三节 编辑工作表  第四节 格式化工作表  第五节 创建图表  第六节 Excel 2000的
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