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本书是根据教育部《高职高专计算机公共基础课教学基本要求》编写的高职高专计算机
公共基础课教材。

本书编写从实用性、典型性、可操作性出发。全书内容共分6章。主要介绍了计算机基
础知识，使读者对计算机的软、硬件及其使用有一个初步的认识；Windows
XP操作系统的使用，汉字输入法；办公自动化软件 Office
2003系统套件中的文字处理软件Word 2003；电子表格软件Excel
2003；演示文稿制作软件PowerPoint
2003的基本使用方法；计算机网络的基础知识和使用、Internet的基本技能等。在书后
附有上机实验指导。

本书思路全新、图文并茂、版式生动活泼、练习丰富。

本书可作为高职高专院校计算机文化基础课程和各类培训班的首选教材，也可作为各类
计算机初学者的首选用书。
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