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内容概要

　　《甘肃有色冶金职业技术学院校本教材：高职高专计算机信息技术基础》共分七章。
第一章：计算机基础知识。
第二章：计算机操作系统。
第三章：文字处理软件Word2003。
主要介绍Word2003的基本知识与使用方法。
第四章：表格处理软件Excel2003。
主要介绍Excel2003的基本知识和使用方法。
第五章：演示文稿制作软件PowerPoint2003。
主要介绍PowerPoint2003的基本知识与使用方法，重点介绍了演示文稿制作过程及幻灯片放映的设计
、运行和控制等内容。
第六章：计算机网络基础与Intenet应用。
介绍了计算机网络的概念、功能、分类和组成，Internet基础知识和常用的服务等内容。
第七章：常用工具软件。
介绍了几种工科类专业常用工具软件，引导学生自学，便于今后教学工作的开展。
每章均附有一定数量的习题供复习使用，同时提供上机实训的内容。
编者力求把基本概念、软件功能、常用命令与实际应用结合起来，努力做到语言简练、通俗易懂。
本书可作为高职公共基础课“计算机应用基础”课程教学的教材，也可作为计算机应用技能培训的教
材。
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