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本书以训练学生的计算机应用能力为出发点，本着循序渐进的原则，由浅入深地介绍计
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算机基础知识、键盘击键技术、汉字输入法、Windows操作系统、文字处理软件Word
、电子表格软件Excel、演示文稿软件PowerPoint以及Internet应用技术，涵盖了基础计
算机应用的全部内容。

本书理论基础部分简单明了，应用部分详细实用，并在每章之前都注明该章需要重点掌
握的知识以及需要了解的内容，便于读者迅速掌握计算机的基本应用和各种操作技巧。
讲解过程中，既给出了基本应用操作的详细步骤，也有深入提高的扩展知识，读者可以
根据自身的情况选择学习。

本书可作为普通高等学校、高职院校非计算机专业学生计算机基础课程的教材，也可作
为各类培训班的计算机应用课程的教材。
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