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内容概要

本书共分为11章，主要内容包括计算机基础知识、DOS操作系统、Windows XP/Server 2003的使用、键
盘操作与汉字输入法、五笔字型输入法、文字处理软件Word 2003的使用、电子表格软件Excel 2003的
使用、幻灯片制作软件PowerPoint 2003的使用、多媒体技术与计算机病毒、Internet的使用；数据库管
理系统Visual FoxPro 8.0的使用。
     本书实例丰富、图文并茂、生动有趣、可操作性强，具有很强的指导性。
本书每章均附有上机操作指导和习题，并且在附录中配有习题答案，以便于读者理解和掌握各章节的
主要知识点。
本书既可作为高等院校计算机应用基础的普及教材，也可作为办公人员及企事业单位各类管理人员的
培训学习教程，对于初学者来说，本书也是一本难得的自学教材。
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媒体关注与评论

书评由“高等教育教材研究与编审委员会”精心策划编写，以培养高级“应用型”人才为宗旨，着力
提高学生的综合素质，培养学生的实践与创新能力。
    由全国从事高等教育教学的优秀教师和专家精心策划，充分体现教育思想和教育观念的转变，反映
高等学校教学体系的改革方向。
全面推进素质教育，培养“应用型”创新人才。
突出理论应用和实践技能的培养，面向就业，突出应用。
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