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《计算机应用基础》是中等职业学校计算机应用基础课程的教材，由查看计算机的配置
、管理文件、编制班级活动手册、统计分析学习成绩、制作演讲演示文稿、网上冲浪、
设计网页发布网站、多媒体技术应用、提高计算机使用的效率等9个模块构成。通过学
习，学生将了解计算机的配置及性能、使用Windows管理文件、高效地使用Word文字
处理软件、Excel电子数据表格软件、PowerPoint软件、利用Internet获取交流信息、使
用FrontPage制作网页，掌握多媒体技术应用、有效配置工具软件和调整外设，以提高
计算机使用效率。 

《计算机应用基础》的编写以教育部制定的中等职业教育计算机应用基础教学大纲的要
求为依据，并参考了微软计算机综合能力国际认证标准，适用于中等职业学校各专业计
算机应用基础教学，也可作为计算机培训教材和计算机爱好者的自学用书。
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