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内容概要

步入21世纪，人类进入了信息时代。
熟练习地应用计算机进行信息处理，已成为每个公民必需掌握的技能。
本书从计算机最基本的操作入手，引导读者由浅入深地进行学习，最终能够独立完成几个大的实验训
练，内容包括：计算机外设的安装与调试、指法练习、Windows 2000操作系统的练习，同时覆盖了办
公自动化中的文字处理、电子表格、演示文稿、网络等基本操作。
    本书内容全面、丰富，并配有大量的实例，在指导读者按照实例操作的同时，还附有大量的习题，
以便读者理论联系实践巩固所学的知识，使用任何计算机基础教材均可以使用本书作为上机指导，本
书内容精练，通俗易懂，实用性强，并配有电子演示课件，不仅可以作为高职高专学生的实训教程，
也可作为各类学生的实验指导书，还可供广大计算机爱好者自学使用。
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实验内容二：播放VCD光盘　　　2.7.3  实验内容三：录制和播放声音文件　　　2.7.4  实验内容四：
画图软件的使用　　　2.7.5  实验内容五：使用防病毒软件　　　2.7.6  小结    2.8  实验八：用户管理、
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统Windows98习题第3章  文字处理软件Word97习题第4章  电子表格软件Excel97习题第5章  电子演示文
稿PowerPoint97习题第6章  计算机网络基础习题参考答案附录
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