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方风波、田岭主编的《计算机应用基础及实训》共分8章，系统地介绍了微型计算机的
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基础知识和常用办公软件的使用方法，包括操作系统Windows XP、文字处理软件Word
2003、电子表格制作软件Excel 2003、幻灯片制作软件PowerPoint
2003、网页浏览软件IE
6.0以及计算机安全知识等内容。每章都配有习题，大部分章节配有上机操作实验。各
章内容基本独立，可根据实际情况进行选择。

《计算机应用基础及实训》覆盖了计算机初学者所需掌握的所有知识和操作技能，既适
合中等职业学校计算机类专业及相关专业使用，也可作为专业技术人员以及办公管理人
员的培训教材，亦可供初学者自学使用。
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