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内容概要

本书根据教育部计算机基础课程教学指导委员会制定的大学计算机基础教学基本要求，由具有多年教
学经验的一线老师编写。

　　本书由“基础知识”、“综合案例”和“实验”三篇组成，内容涉及计算机基础知识、Windows
XP操作系统、Word 2003字处理软件、Excel 2003电子表格软件、PowerPoint 2003演示文稿软件、网络基
础与Internet应用、常用工具软件、Word 2003专题案例、Excel 2003专题案例、PowerPoint 2003专题案例
、基础性实验、综合设计性实验等内容。

　　本书语言精练、内容实用、深入浅出、通俗易懂，注重实用性和可操作性。
各章节配有精心设计的练习题，同时通过形式多样、设计独特的综合案例培养学生的创新意识和综合
运用办公软件的能力。

　　本书为理论教学提供上机实验，对实验学时数、实验注意事项给出了具体要求，同时为综合、设
计性实验提供评分参考原则，使读者对所学知识有一个全面的实践与检验。

　　本书可作为本科、高职高专等高等院校计算机公共基础课教材，也可作为参加全国计算机等级考
试(一级B)，Microsoft Office考试考前培训用书。
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