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《计算机应用基础》按照教育部全国计算机等级考试大纲和劳动部门职业技能鉴定计算
机工种考核大纲的要求编写，介绍了计算机应用的基础知识和操作方法，内容包括计算
机基础知识、汉字输入方法、Windows操作、Word操作、Excel操作、PowerPoint基础
、Internet基础等。在每章的最后编有习题，帮助读者巩固所学知识。《计算机应用基
础》采用任务驱动的方式按模块编写，注重培养解决实际问题的技能，提高就业能力。
《计算机应用基础》内容覆盖面较广，教学、培训使用时可以根据需要灵活选择，教学
弹性较大。 

《计算机应用基础》编写力求简单，图文并茂，可用作中职、中专计算机基础和Office
应用教材及ATA办公自动化中级考证培训教材。
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