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本书作为以计算机应用能力培养为核心的计算机应用基础教材，采用“
问题(任务)驱动”的编写方式，引入案例教学和启发式教学方法，由浅入深、循序渐进
地介绍了计算机基础知识及常用计算机软件的操作与使用方法。内容安排上突出实用性
与可操作性，重点介绍计算机系统组成及微型计算机硬件知识、Windows
XP中文操作系统使用、文字处理软件Word 2003应用、表格处理软件Excel
2003应用、演示文稿制作软件应用、计算机网络技术与
Internet应用、常用计算机工具软件使用。

本书语言规范、内容新颖、编排合理，每一章开头对本章内容做了简要介绍，同时提出
学习目标与学习重点，方便教师组织教学与学生自学。

本书可作为高职高专各专业“计算机应用基础”类课程教材，也可作为计算机应用技能
培训教材与自学参考用书。
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