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内容概要

　　《信息技术与办公应用基础（含实验）》是一本介绍计算机基础知识和应用的教材，该教材按照
教育部关于高职院校计算机课程基本要求，并结合当前计算机的发展状况而编写的。
本教材包括计算机文化基础知识，Windows2000/xp的使用，Word2000，Excel2000，PowerPoint2000
，Access2000等办公自动化软件的应用，局域网及互联网基础知识，病毒与木马防治，常规工具软件
的使用等内容。
《信息技术与办公应用基础（含实验）》内容详实，浅显易懂，图文并茂。
将理论教学与上机操作相结合，重点放在对基础知识和基本操作技能的培养上，在每章的后面有习题
练习和配套上机操作。
《信息技术与办公应用基础（含实验）》适合作为高等学校、高等职业学院、各类职业学校在校学生
作为教材使用，也适合国家公务员和社会各类成人培训教材使用。
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