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《计算机应用案例与实训教程》采用国际流行的案例教学方法，以简单的、易懂的会话
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式风格教会读者如何通过具体案例的应用来掌握计算机基础知识。书中每一个案例的介
绍，都特别注重理论联系实际，突出动手能力和综合应用能力培养。读者通过操作这些
案例并熟练掌握其功能后，就能松自如地驾驭Windows98，能用Word编排出美观、实
用的文档，能用Excel制作和处理各种数据表，还能用PowerPoint来创建个人风格的演
示文稿。并能进一步掌握收发电子邮件的技巧。《计算机应用案例与实训教程》既可作
为大专院校、高等职业院校学生进行技能训练的教材，也是计算机爱好者、各类职业人
员和初学者必备的一本自学教程。
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