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本书根据高职高专教育的特点，较全面地介绍了计算机应用基础方面的知识。上册共7
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章，主要内容包括：计算机基础知识、Windows
XP操作系统的使用、中文文字处理软件Word 2002、电子表格软件 Excel
2002、演示文稿制作软件 PowerPoint 2002、WPS Office
2003、计算机网络及应用。每一章均配有习题，以便读者自测使用。下册为《计算机
应用基础》一书的配套参考书，由具有丰富教学经验的教师编写，针对教学与培训过程
中的实际情况和学生在学习与上机过程中遇到的问题，提供了大量的基础知识测试题和
实践技能训练题。主要内容包括：计算机基础知识、Windows
XP操作系统的使用、中文文字处理软件Word 2002、电子表格软件 Excel
2002、演示文稿制作软件 PowerPoint 2002、WPS Office
2003、计算机网络及应用。本书注重计算机知识的学习和实际应用相结合，内容翔实
，示例丰富，图文并茂，知识性和可读性较强。
本书可作为各类高职高专学校的“计算机应用基础”课程的教材，也可供在职人员及各
类短训班的读者自我进修、练习使用。
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