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内容概要

本书在注重基础理论知识的同时，在内容的组织上更注重计算机基本操作技能的学习及培养学生的计
算机综合应用能力。
全书共分为8章，系统介绍了计算机基础知识、操作系统及Windows XP的使用、Word 2003文字处理软
件、Excel 2003电子表格、PowerPoint 2003的使用、计算机网络基础及Internet应用、信息安全基础及常
用工具软件,以及下载、压缩、影音播放、电子阅览等常用工具软件的使用等内容。
    本书操作技能学习部分除针对单一问题的操作讲解外，同时也配有综合操作实例来讲解操作过程与
方法，以期提升读者的应用操作综合能力。
本书既适合作为高等院校学生的计算机应用基础教材，也可供各类工作人员使用计算机进行操作时参
考。
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