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本书是与《计算机应用基础》配套的实验指导教材，是依据教育部最新制定的《高职高
专教育计算机公共基础课程教学基本要求》进行编写的，并采用任务驱动的方法来组织
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教学内容，力争做到深入浅出、内容翔实、图文并茂。本书详细介绍了计算机常用的一
些基本操作，包括Windows XP、Word 2000、Excel 2000、PowerPoint
2000、IE及Outlook的操作等。本书强调实践操作，突出应用技能的训练。通过对本书
的学习，读者可具备计算机日常办公应用所需的技术水平。本书可作为高等职业学校、
高等专科学校及中等职业学校的计算机公共基础课辅助教材，也可作为各类计算机培训
辅助教材和自学参考书。
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