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内容概要

本书从办公自动化的实际应用出发，以任务驱动、案例教学为主要学习方式，以当今流行的Windows
XP和Office
2003为平台，全面介绍了计算机基本知识，WindowsXP操作系统、Word、Excel、PowerPoint的基本应
用，互联网的基本操作，电子邮件的使用，电子商务的应用、计算机的安全与维护等知识。

本书深入浅出，图文并茂，以图析文，直观生动，并结合了大量计算机办公中的应用实训项目帮助读
者加深理解，为读者使用计算机办公提供捷径。
本书附录还附有一些应用性较强的知识，以供读者查询或参考。

本书配套有编写手法新颖的辅教材《计算机应用基础——实训教程(第二版)》，是精品课程“计算机
应用基础”的配套教材。

本书适合作为培养应用型、技能型人才的各类“计算机应用基础”课程的教学用书，也可供各类培训
、计算机从业人员和爱好者参考使用。
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