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《计算机文化基础实训教程》是高等教育的一门综合性计算机基础课程，旨在培养学生
的计算机素养和文化素养。《计算机文化基础实训教程》以实训为主，使学生在完成具
体实训任务的过程中，掌握计算机基础知识及基本操作，提高计算机文化水平。

全书包括7章，分别介绍计算机选购与使用、操作系统应用与管理、应用Word2003编辑
文档、应用Excel制作电子表格、应用PowerPoint制作产品演示文稿、应用FrontPage制
作公司产品网站、Internet与网络应用。每一章均包括实验指导和考试热点回顾两部分
。通过实验指导和实训，使学生更好地掌握计算机基本技能，提高计算机操作能力。考
试热点回顾部分设计了相关练习，以帮助学生巩固学到的知识，通过各种计算机水平考
试。

《计算机文化基础实训教程》可作为高等职业院校各专业的计算机基础实训教材，也可
作为非计算机专业人员学习计算机基础知识的教材和参考书。
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