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内容概要

本书以《计算机应用与软件技术专业领域技能型紧缺人才培养指导方案》为依据，为《计算机操作与
使用》系列教材配套的学习指导教材，是《计算机操作与使用》系列教材的补充和完善，旨在通过大
量习题和练习和上机实践，提高学生的计算机基本操作能力和实际使用的能力。
本书共分7章，每章分为3个部分：知识要点部分扼要阐述基本内容及重点、难点；习题及解答部分级
出大量的习题并对习题进行了详细分析；实训部分给出了实训目的、内容及实训指导；最后提供了4
套综合测试题，并提供参考答案。
    本书不仅可作为主教材的辅助教材或练习册、上机实习册，而且可作为对口升高职的学习指导教材
，也可以作为全国计算机等级考试的复习资料，或自学计算机基础知识的参考用书。
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