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本书结合全国计算机等级考试和部分省(市)计算机等级考试的最新要求，针对计算机应
用中基本技能构成的特点，精心策划、编写而成。全书以认识计算机为起点、以创建应
用实例过程为主线组织内容，包括计算机基础知识、Windows XP平台、中文Word
2003、中文Excel 2003、中文PowerPoint 2003、中文FrontPage
2003、常用工具介绍、网络基础及网络安全等。每章配有适量的习题，帮助理解计算
机等级考试的知识点，强化操作技能训练。本书另配有辅导教材——《大学计算机基础(
Windows XP+Office 2003)上机指导及习题解答》。

本书结构严谨、重点突出，有很强的实用性，注重能力培养，适合作为高职高专院校各
专业掌握计算机应用技能的教材，也适合作为成人教育、职业技能培训及相关人员的参
考书。
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