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内容概要

为培养素质全面的学生，高等学校各专业均开设了“计算机应用基础”或“计算机公共基础”一类的
课程，而且有大致相同的课程内容。
本书是为配合这一类实践性、应用性很强的课程的教学而编写的辅助教材。
    本书辅助教学的内容涉及计算机基础知识，W indows操作系统，多媒体应用基础，文字处理软
件Word，电子表格软件包Excel，演示文稿制作软件PowerPoint和网络应用基础等。
各章内容均分理解练习题和上机实验题两部分。
理解练习题包括各章主要知识点介绍、思考题、选择题、判断题和填空题等，并在附录中给出了各章
选择题、判断题和填空题的参考答案；上机实验题则根据各章教学的进程规律，设计了多个上机实践
题，并在适当位置给出了提示。
书中的最后一章设计了两套综合练习题，供学习者在完成课程学习后，结合总复习进行自主测试。
    本书基本上不针对某个特定版本的Windows和Office集成办公软件，可供采用不同教材和不同教学环
境的教师和学生在教学时使用。
    本书还适于全国计算机等级考试（一级）以及自学“计算机应用基础”课程的读者选用。
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