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《计算机操作基础实用教程》以计算机操作的基本应用能力培养为出发点，以典型案例

http://www.allinfo.top/jjdd


为主要线索，介绍Windows操作系统、Intemet网络知识、Microsoft
office办公软件、常用工具软件等方面的实用技术，以及计算机信息处理和程序设计基
础知识。教学内容共18个单元，第1～16单元分别包括“学一学”、“读一读”和“练
一练”3个环节；第17和18单元中，给出综合能力强化训练和职业资格认证内容，目的
是促进学生获取认证，这两个单元分别汲取了全国计算机应用技术证书、办公应用软件
资格证书等方面的考纲内容。

《计算机操作基础实用教程》遵循院校教学的进程安排，理论、实践和课外学习学时比
例为1：2：1，适应4学时/周×16周或6学时/周×16周的课时安排。

《计算机操作基础实用教程》可作为应用型本科院校、高等职业院校、高等专科院校及
成人高校相关专业的教材，也可作为相关培训班、企事业单位管理人员的培训教材和自
学参考书。
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