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技术高度发展的今天，计算机教育在高等学校各专业中占有越来越重要的地位。掌握计
算机的基本操作是每一位现代大学声应具备的基本能力，利用计算机进行文字、表格处
理，上网、聊天、收发电子邮件、制作演示文告等，成为每一个现代人日常生活和工作
的一部分。

《高职高专十一五规划教材•公共基础课系列•口才艺术与实训》根据教育部对非计算
机专业计算机教育的要求，综合我们多年的教学经验而编写了《高职高专十一五规划教
材•公共基础课系列•口才艺术与实训》。《高职高专十一五规划教材•公共基础课系
列•口才艺术与实训》从读者工作和学习的时间出发，在内容编排突出了使用性、先进
性和可操作性。为了提高读者综合运用软件解决有关问题能力，特附综合安例于后。
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