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《计算机应用基础》是国家精品课程“计算机文件基础”的配套教材。全书按照工学结
合人才培养模式的要求，以培养能力为目标，基于工作过程组织课程；以典型的工作任
务为载体，采用任务驱动的方式来构造知识和技能平台，强调理论和训练一体化，做到
“教、学、做”相结合，让学生对知识有整体认识，即按照“先行后知、先学后教”的
思想编写。

全书内容包括：计算机基础知识、Windows XP操作系统、Microsoft Office
2003办公自动化软件、计算机网络基础。

《计算机应用基础》的显著特点是以学生为主体，通过实际工作过程中的典型工作任务
来训练学生，培养学生解决和处理实际问题的能力，将被动学习转变为主动学习，突出
学生能力的培养，更加符合职业技术教育的特点和规律。

《计算机应用基础》适合作为普通高等院校和高职高专院校“计算机应用基础”课程的
教材，也可作为计算机初学者的入门参考书。
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