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《计算机基础实用教程》介绍了计算机的基础理论知识、Windows
XP操作系统的常用操作、Office
2003软件中的Word、Excel、PowerPoint具体操作和网络的基础知识。全书以实例化的
教学模式为主轴，考虑了当前大学生的学习特点和要求，尽量简化烦琐冗余的理论叙述
，通过大量的操作实例来说明各个章节的知识点，从而达到既加深学生对基础知识的理
解，又加强学生的实际操作技能的目的。叙述简练、得当，内容取舍合理。每个章节后
面均配有一定量的练习题，既有基本理论题，又有具体的上机实践题，辅助学生理解并
掌握教学内容。 

《计算机基础实用教程》以应用为最终目标，注重学生实际操作能力的培养，可作为大
学本、专科学生学习的教材，也可作为Office培训和自学教材使用。
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