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《计算机应用基础》在充分了解用人单位对各类岗位所需要的计算机能力要求的基础上
，根据《教育部中等职业教育课程改革国家规划教材新大纲》的要求对编写内容进行了
精心策划，使之贴近社会、贴近生活、贴近学生，紧紧围绕职业能力的形成和工作任务
的需要来设计。

全书共分为七个模块：透视计算机、走进WindowsXP操作系统、揭秘网络、实用“百
宝箱”、Word2003文字处理软件、Excel 2003电子表格处理软件和PowerPoint
2003演示文稿软件。在编写结构上，分为三个层次：模块、项目和任务。注重做到以
模块确定内容，以项目引领任务，以任务设计活动，把活动贯穿于任务之中，做到讲练
结合，包含有“想一想”、“做一做”、“回头看”等栏目。使学生摆脱“被动接受”
，实现主动参与获取计算机知识的学习过程。

《计算机应用基础》既可作为中等职业学校计算机应用基础的教材，还可作为其他各类
计算机培训教材或初学者的自学用书。
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