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《新编计算机文化基础》是专为职业院校计算机公共课程编写的精品教材。《新编计算
机文化基础》从易教、易学的实际目标出发，用丰富的范例、边讲边练的方式，生动详
尽地讲解了Windows XP操作系统，核心应用程序Word 2003、Excel 2003、PowerPoint
2003和Internet的强大功能和操作方法。

《新编计算机文化基础》是为计算机初学者编写的，强调学生动手实践能力，全书共分
9章，主要内容包括：计算机基础知识；计算机键盘操作与汉字输入；DOS和Windows
XP操作系统；Word
2003的基本操作，如文档格式编排、页面设置和打印、表格创建与编辑、图文混排、
文档编排技术，以及长文档处理方法等；Excel
2003的基本操作，如数据和公式输入、工作表美化、数据的排序、筛选和汇总、图表
的创建与编辑、运用假设与统计分析数据、打印工作表的方法等；PowerPoint
2003的使用方法；网络应用基础及Internet的基本操作；常用工具软件的安装与用法。

《新编计算机文化基础》集计算机基础、办公自动化应用为一体，既注重基础性、又注
重应用性，以适应计算机技术的应用发展。书中每一部分内容都相对独立、完整，读者
可根据自己的实际需要自由组合、选择使用，同时《新编计算机文化基础》还配有相应
的习题来加强实践。
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