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内容概要

本书是《计算机应用基础教程》一书的配套教材，以实训和自我测试为主要形式，讲述了计算机的基
本知识和基本操作。
全书共分为11章，通过75个实训项目，详细介绍了计算机的启动与退出、基本指法、Windows的资源
管理器、Windows的控制面板与附件、Word的格式编辑与表格处理、Word的排版与打印、Excel的数
据编辑、Excel的数据管理与分析、PowerPoint演示文稿的编辑与格式化、PowerPoint演示文稿的外观设
置与放映设置、网络的联接、IE与电子邮件、WPS的编辑与排版、常用防病毒软件的设置与使用、微
机的组装与基本维护、常用工具软件的设置与使用等的基本操作步骤。
每章还配备了“例题解析”和“自我测试”，并且精心制作了两套模拟考试试题。

本书是作者在长期教学经验积累的基础上精心编著的实践训练教材，可作为高等职业教育计算机应用
基础课程的实训指导用书，也可作为计算机考试的辅导用书，或是其他院校学生学习计算机应用基础
课程的实验指导书。
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