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本书根据"全国高等学校计算机课程水平考试"一《计算机应用基础》课程考试大纲编写
。WindowsXP和Office2003是Microsoft公司推出的主流操作系统和办公软件，是实现办
公自动化的重要软件，是"全国高等学校计算机课程水平考试"——《计算机应用基础》
课程考试要求的考试环境。本书详细介绍了WindowsXP的基本操作以及Office2003办公
软件中最常用的组件，包括Word2003、Excel2003、PowerPoint2003等软件的使用。每
一章都结合了大量实例进行讲解，并附有丰富的插图，使初学者能够在最短的时间内学
会使用计算机，并熟练使用这些常用的办公应用软件。

由本书作者主编的《计算机应用基础训练题库》（书号：22426)是本书的配套训练题集
，提供了大量理论知识测试和实操训练的题目。

本套书可以作为普通高等院校及高职高专院校各专业的计算机公共基础教材，也可以作
为办公从业人员的参考用书或Office办公应用的培训教材。
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