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本书为普通高等教育“十一五”国家级规划教材。

本书重点讲授在Windows XP环境下使用Office
2003软件解决生活和职业社会中实际问题的思路与方法。内容涉及计算机基础知识、W
indows XP操作基础与应用、Word 2003文字处理、Excel 2003电子表格、PowerPoint
2003演示文稿、网络基础与Internet应用等内容。

全书贯穿以全面素质教育为核心，以培养上岗能力为重心，以技能训练为特色的指导思
想。书中的理论叙述力图反映学生的认识规律，从简到难，循序渐进，从学生的实际水
平出发，从最基本的概念和知识出发，每一模块都从完整的案例开始引入知识和理论，
力求使学生带着实际问题，从模块整体知识考虑，将问题用模块的局部知识逐层分解处
理，以培养学生分析与解决实际问题的能力。

为了加强学生的动手能力和适应社会的能力，本书还配有指导学生课堂实践技能训练的
配套教材《(计算机应用基础)实践技能训练与案例分析》(西安电子科技大学出版社出版
，2007年)，其中所涉及的案例分析范围广，设计独特，实用性强。

本书可作为各类高职和中职院校相关专业的教材，亦可作为各类职业技能培训和农村劳
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动力转移培训的教材。
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