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内容概要

本书是高职高专计算机应用基础教程，依据教育部最新制定的《高职高专教育计算机公共基础课程教
学基本要求》、全国及各省计算机等级考试大纲和国家办公自动化(操作员级)考试大纲要求编写而成
。

　　本教程体系结构新颖、合理，以“重操作、重实践”为原则，系统而详尽地介绍了计算机系统组
成基础知识、文字录入基础知识、Windows XP操作系统、Word 2003文字处理软件、Excel 2003电子表
格制作软件、PowerPoint 2003演示文稿制作软件、计算机网络与Internet应用基础等。
为方便教学，本教材提供配套的课件、素材等教学辅助资源。

　　本教材可作为高职高专、成人教育、中等职业学校计算机公共基础课教材，也可作为计算机等级
考试和国家办公自动化操作员级考试培训教材，还可供计算机爱好者和专业技术人员自学使用。
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