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《计算机应用基础实训指导》突破了传统的实验教程编写模式，围绕教学内容，以工作
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过程为导向的任务驱动方式精心安排了实验内容。第1章介绍计算机的简单操作及输入
法练习；第2章介绍中文Windows XP基本操作；第3章介绍文字处理软件Word
2003的使用；第4章介绍电子表格Excel 2003的使用；第5章介绍PowerPoint
2003演示文稿的制作；第6章介绍计算机网络的实验。为了满足部分想参加全国计算机
等级考试学生的需要，每章都配有相应的练习题，以巩固所学知识。

在基于工作过程的思想指导下，我们根据计算机在学习、生活中的工作场景及操作流程
设计了各种操作案例，强调实践操作，突出应用技能的训练及基础知识的掌握，能很好
地满足应用型高职高专的教学需要。
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