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内容概要

本书是根据教育部《中等职业学校计算机应用与软件技术专业领域技能型紧缺人才培养培训指导方案
》编写的。
作为学习计算机知识的入门教材，面对初学者，保护好学生的学习热情，提高学生的成功意识并教给
他们怎样学习，是本教材的宗旨与特色。

    全书分8章，主要内容包括：计算机操作基础，Windows 系统应用，指法与汉字输入技术，中
文Word 2000、Excel 2000和PowerPoint 2000的常见操作和实际应用，计算机网络与Internet技术，计算机
安全与维护等。
教材内容按照本节任务、任务描述、学习目标、操作步骤、任务小结、知识要点、课后练习、相关知
识链接等环节展开，以系列实训项目的实施为主线，采用边做（任务）边学（方法）的方式展开学习
，强调理论服务于实践，以任务驱动的方法引导学生自觉主动地学习。

    本书是为中等职业学校学生编写的教材，也可作为各类培训班的计算机入门教材。

    本书还配有电子教学参考资料包（包括：教学指南、电子教案、习题答案），详见前言。
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