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《计算机应用基础》内容简介：高职课程中基于工作过程的教学是由工作实际来确定典
型的工作任务，并为实现任务目标而按完整的工作程序进行的教学活动，《计算机应用
基础》正是在这样的指导思想下进行编写的。全书紧紧围绕“应用计算机系统实现办公
自动化”这一总课题，将内容分为6章：第1章为了解计算机；第2章为Windows
XP操作系统；第3章为使用Word 2003进行文字处理；第4章为使用Excel
2003制作电子表格；第5章为使用PowerPoint
2003制作演示文稿；第6章为使用计算机网络。这6章无论内容还是形式，都经过精心
设计和安排，注重实用性和可操作性，构建了以工作任务为导向、以典型工作任务为载
体、以完成工作任务为课程目标的新的教材编写模式。每项任务都采用“提出任务”、
“分析任务”、“知识构建”、“解决任务”这一模式组织编写教材内容。

《计算机应用基础》既可作为高职、中专院校各专业的课程教材，也可作为各类培训班
的教材和各类人员自学的参考书。
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