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内容概要

本书为21世纪高等学校规划教材。
全书共分为10章，系统地介绍了计算机基础知识、Windows 2000基本操作、电子文档处理系统Word
2000、电子表格处理系统Excel 2000、电子幻灯片处理系统PowerPoint 2000、计算机网络应用基础、多
媒体技术应用、信息系统的安全与保护以及常用工具软件的使用方法等。
 本书可以作为普通高等学校计算机基础课程的教材，推荐学时数为80学时。
教学过程中，可以根据本科、专科教学要求的不同以及专业设置的不同进行适当取舍，也可以将其作
为其他各类计算机基础教学的培训教材和参考书。
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