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本书是《大学计算机基础》的配套用书，为了配合理论教学，更好地领会和掌握《大学
计算机基础》中所学的知识，更快地提高学生的实际动手能力，在理论教学的基础上，
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特编写了本书。

本书由“习题篇”、“实验篇”两部分组成。

习题篇与《大学计算机基础》的章节相对应，每章安排一个习题，教师可以根据教学进
度安排学生选做相应的题目。在习题的最后还安排了5套真题，主要是检验学生对全书
的知识掌握情况，可以作为测验题。实验篇安排了13个上机实验，教师可以根据授课进
度安排相应的上机实验，对计算机的使用基础、Windows操作、文字处理、电子表格、
演示文篇、网页制作、多媒体制作的实际操作进一步强化。

本书可作为各类高等学校在校生的通识教育教材及不同层次人员自学的辅导书，也可作
为计算机等级考试的辅导用书。
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