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内容概要

　　在经济全球化、信息社会化、产业知识化趋势的推动下，计算机技术正在不断普及，计算机知识
已成为现代人类社会不可缺少的重要部分，成为人们必备的知识，计算机技术也成为现代人必须掌握
的基本技能之一。
　　本书基本是从“零”开始，循序渐进安排知识结构，其内容囊括了计算机应用所有的知识点，通
过以实例为主、理论为辅的方法，力求使读者在轻松的状态下掌握每个计算机基础知识点。
　　本书共7章。
第1章主要介绍计算机系统的基本概念和基本原理等方面的知识；第2章介绍Windows XP操作系统；
第3章内容涉及目前最常用的字处理软件Word 2003的基本使用方法；第4章介绍数据处理软件Excel
2003，内容包括工作表的创建和编辑，公式和函数的使用，图表的使用等；第5章介绍演示文
稿Power-Point的使用方法；第6章介绍网络的相关知识；第7章介绍常用工具软件的使用方法。
　　本书可作为各类高职高专院校的教材，也可供社会上各阶层人士作为计算机入门学习的参考书。
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