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《计算机基础实训教程》是与《计算机基础与操作》相配套的上机实训教材。《计算机
基础实训教程》本着来源于实践、服务于实践的原则，在内容的选择上力求体现高等职
业教育以培养职业技能为本位的教学指导思想。《计算机基础实训教程》以Windows
XP为平台，针对计算机基础教学中的知识点共设计了26个上机实训，主要包括Window
s基本操作、Office常用软件操作、网络基本知识等内容，重点是Office系列常用软件（
Word、Excel、PowerPoint）的实训。每个实训以2个学时为单位，巧妙地将计算机基
础的各个教学知识点融入到了每个实例之中，具有很强的可操作性和实用性。

《计算机基础实训教程》可以作为高等职业院校及应用型高等院校计算机基础教学的实
训教材，也可以作为各类计算机培训机构的培训教材，还可以作为办公人员、计算机爱
好者提高计算机操作技能的参考书。
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