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内容概要

本书是省级特色专业建设配套教材，依据教育部非计算机专业计算机基础课程教学指导分委会“白皮
书”中对大学计算机基础课程的要求，结合《全国计算机等级考试大纲》编写而成。
本书共分为6章，包括计算机基础知识、操作系统Windows XP/Windows 7、文字处理软件Word 2003、
电子表格处理软件Excel 2003、幻灯片制作软件PowerPoint 2003、计算机网络技术基础等，每章配有上
机操作实训内容。
本书突出了课程的实践性与技能性特点，采用“精讲多练”的教学模式来组织本书内容，除配有相应
的上机操作实训外，还增加了实用的典型案例和操作技巧。
本书有配套的教学电子教案提供免费下载。
　　本书可作为高等院校计算机基础课程的教材，也可供广大计算机应用技术人员及自学者学习参考
，对参加全国计算机等级考试的考生也有很大帮助。
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