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《计算机通用能力》根据各行业使用计算机办公软件能力的实际情况，通过“案例提出
”、“案例分析”、“案例实现”、“相关问题”、“拓展与提高”、“知识巩固与扩
充”的体例结构，有序地讲解并训练学生最基本的计算机应用能力，包括Windows系统
的操作、Microsoft
Office办公软件的使用、Internet网络工具的应用、常用工具软件的应用等内容。

《计算机通用能力》可作为现代信息技术教育课程的教材，也可以作为广大计算机爱好
者的启蒙参考书。
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