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内容概要

本书是普通高等教育“十一五”国家级规划教材《计算机应用基础》一书的配套教材，全书分为实践
技能训练和案例分析两部分。

实践技能训练主要包括：计算机基本操作与Windows XP的使用、中文 Office 2003的操作与使用、网络
应用与信息获取等内容；案例分析部分主要包括：办公管理应用案例分析、政务应用案例分析、商务
应用案例分析、财务应用案例分析、教学管理应用案例分析、个人家庭应用案例分析和工程管理应用
案例分析。

本教材以实用为先导，以生活和职业社会对操作技能的需求为目标，以任务驱动和实现技巧为重点，
以技能训练为特色，以案例的处理方法和解题思路为主线，分析总结职业岗位所需计算机基础知识的
规律，力求理出一条解决问题的思路和找到处理同类问题的方法。

本配套教材适合作为各类中职、高职高专和大学本科文科各专业的计算机应用基础课的配套教材，也
适合作为各类职业技能培训班的配套教材和广大计算机爱好者的自学参考书。
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