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内容概要

《计算机基础教程》是高职高专院校通用的计算机基础教材。
书中突出了计算机基础知识的学习和基本操作的训练，体现高职高专院校以能力培养为本位的办学特
色，全书分为7章，主要内容包括计算机基础知识、Windows XP操作系统、文字处理、数据处理、制
作演示文稿、因特网基础与简单应用和Access应用技术。
《计算机基础教程》根据高职高专院校各专业的计算机基础知识和基本操作需要，结合计算机等级考
试大纲的要求编写而成，具有鲜明的职业特色，采用了全新的“任务驱动”教学方法，以“知识点详
解”和“任务”相结合的方式组织教学内容，内容丰富、文字浅显易懂、可操作性强。
《计算机基础教程》适合作为高职高专院校、成人高校的计算机基础课程教材，也可作为大中专、高
职学生参加全国计算机等级考试（一级Ms Office）的教材。
为了使读者更好地掌握计算机基础知识，同期出版了与本教材配套的上机实验辅导教材《计算机基础
教程配套练习与实训教程》，该书可以作为学生上机实验、课后复习的辅导书。
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