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本书具有以下特点：

实用性 

本书突出高职高专教育的特点，重点强化学生实际技能的训练和培养，精选的实例既典
型又实用，所运用的操作技能都是学生学成以后能够学以致用的实际技术与技能。

启迪性 

本书的编排循序渐进，在知识难度的把握、习题和实训内容的安排等方面都非常注重激
发学生的学习兴趣和培养学生的成就感。

初级性 

本书内容均是计算机入门知识，对学生的专业知识几乎没有要求，以教学的趣味性和实
用性吸引学生步入计算机领域。书中图文并茂，配有大量实际操作的截屏图片，方便学
生对照练习或自学。 

http://www.allinfo.top/jjdd


本书是根据教育部制定的计算机应用基础教学大纲的要求，并参照教育部考试中心的《
全国计算机等级考试大纲》(2004年版)
和部分省市计算机等级考试的考试大纲，结合教师的实际教学经验编写的，遵循实用、
够用的原则，本着厚基础、重能力、求创新的总体思路，从内容选材、教学方法、实验
和实训配套等方面突出高职高专教育的特点。本书以微软Windows XP操作系统和Office
XP办公软件的使用为主要内容，包括：计算机基础知识，Windows XP基本操作，Word
XP、Excel XP、PowerPoint XP的使用，以及计算机网络的基础与Internet应用等。

本书可以作为软件职业技术学院、高职高专等学校计算机基础课程的教材，也可以作为
各类继续教育学院、成人教育学院、再就业培训和企事业单位计算机基础知识培训教材
，还可作为计算机等级考试的参考书或入门的自学参考书。
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