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内容概要

本书围绕高等教育大众化背景下的人才培养目标，围绕应用型人才应该具备的信息素养、计算机操作
能力与应用能力，组织教学内容。
同时，考虑高校学生参加计算机水平考试的实际需要，内容符合一级考试的基本要求。

与第3版相比，第4版将教学的重点放在了基本应用方法及能力的培养上，注意对具有普遍意义的操作
方法的讨论；另外，为了提高学生的学习兴趣，还加大了实际案例在教材中的比重，设计了近100个例
题。
在具体的软件版本方面，以技术最为成熟并稳定的Windows
XP及Office 2003为基础，但并不突出版本的差异，而是将重点放在应用方法上。
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