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本书详细地介绍了计算机基础知识、Windows
XP操作系统、键盘打字与中文输入法、使用Word 2003制作文档、使用Excel
2003制作电子表格、使用PowerPoint，2003制作演示文稿、计算机网络基础知识与基
本操作等。每一章后都有适当的习题，供读者学习和自我检测，便于学生巩固和拓展所
学的知识。
本书从实用角度出发，结合实例，由浅入深，循序渐进地介绍了计算机基础知识和办公
软件操作的相关知识。全书语言简洁，条理清晰，例题实用性强，上机操作指导具体实
用。本书可作为高职高专计算机专业及应用型本科非计算机专业教材，也可供工程技术
人员参考。
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