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内容概要

全书共分6章。
第1章简单介绍了计算机发展历程以及软硬件知识和计算机的信息表示；第2章介绍了操作系
统WindowsXP的基本操作和基本设置；第3、4、5章以MlerosoflOffice 2003为例，较详细地介绍了常用
的办公软件文字处Y~Wofid 2003、电子表格Excel 2003、演示文稿PowerPoint2003的使用和操作；第6章
简单地介绍了计算机网络基础与Internet应用。

本书的每一章都可以成为独立的教学单元。
除第1章、第2章和第3章建议先讲解外，其他章的教学顺序可以任意。

本教材可作为高等院校各专业计算机应用基础课程教材，也可作为计算机应用培训的教材和自学参考
书，对学生参加全国计算机等级考试也有很大的参考价值。
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