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内容概要

本书按照“以服务为宗旨，以就业为导向”的指导思想，采用“行动导向，任务驱动”的方法，将计
算机基础知识的学习与实际工作密切结合起来，以贴近工作中最常见的录入排版、常用演示文稿制作
、数据统计和网络实用操作等为案例，详细介绍了计算机基本操作的方法与步骤。
通过本书的学习，不仅可以为计算机知识与技能的进一步掌握打下基础，同时也了解了计算机作为工
具在其他行业领域内的应用。

本书采用出版物短信防伪系统，同时配套学习卡资源。
用封底下方的防伪码，按照本书最后一页“郑重声明”下方的使用说明进行操作，可进入“
中等职业教育教学在线”网络教学平台，获得更多的教学资源。

本书可作为中等职业学校各专业通用教材，也可作为计算机知识初步入门的培训教材，供广大计算机
爱好者自学或参考使用。
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