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内容概要

本书分为三大部分。
第一部分为计算机应用基础理论，从计算机硬件、软件、网络、多媒体制作、信息系统的创建和数据
库技术等方面详细阐述了计算机基础知识，内容紧扣教学考试大纲，目的明确，实用性强。
第二部分为计算机应用基础实训，以Office 2000包含的几大软件为重点，详细讲述了如何利用文字处
理系统Word 2000处理文档；如何利用电子表格Excel 2000制作电子表格；如何利用文稿演示系
统PowerPoint 2000制作幻灯片和使用FrontPage 2000制作网页；如何利用Access 2000创建数据库，并配有
综合练习，供学生测试练习。
第三部分为附录部分。
本书充分考虑了高职高专学生的知识结构和能力特点，重点强化学生动手能力的培养。
    本书内容丰富、层次清晰、图文并茂、贴近读者。
全书配有丰富的习题，详细叙述了各种操作技术的步骤，不仅可以作为各级各类学校的计算机实践课
教材以及应试辅导用书，也可作为自学考试及岗位培训的教材或参考书．还可作为各类培训班的教材
及电脑技术爱好者的参考书。
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书籍目录
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