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《计算机实用基础教程》是高职高专院校计算机基础课程的实用教材，全面介绍了计算
机的基础知识、基础理论和必须掌握的基本技能。其内容新颖，通俗易懂，深入浅出，
循序渐进，边讲边练，讲练结合。全书共分8章，包括：认识计算机、Windows
XP操作系统、中英文输入法、文字处理软件Word 2003、电子表格处理软件Excel
2003、演示文稿制作软件PowerPoint
2003、Internet技术及应用、常用工具软件。由于每章的内容相对独立，且按教与学的
规律精心设计，读者和教学单位可根据实际情况自行安排学习进度。读者掌握了《计算
机实用基础教程》内容后，即能对计算机进行基本操作，制作办公文稿，制作电子表格
，网上办公，收发电子邮件等。
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