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本书是根据教育部高等教育司组织制定的《普通高等学校文科类专业大学计算机教学基
本要求》编写的，主要内容包括计算机基本知识、计算机系统以及相关知识，操作系统
概念、组成和应用程序，Internet基础知识和基本应用，Word的应用和高质量文档的处
理，Excel电子表处理，PowerPoint的应用，各种网页设计方法和HTML，Flash多媒体
创作及程序设计的有关基础。

本教材以案例驱动，面向应用，便于学习，既可作为高校文科类专业计算机基础课教材
，也可作为政府、企业工作人员和其他相关人员的计算机基础培训教材。
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