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内容概要

《教育部高等学校高职高专电子信息类专业教学指导委员会规划教材:计算机应用基础》是根据职业岗
位对计算机公共基础技能的要求，编写的立体化教材。
《教育部高等学校高职高专电子信息类专业教学指导委员会规划教材:计算机应用基础》共分为三个模
块，16个教学单元，主要内容包括：模块一（认识、使用计算机：使用WindowsXP系统）、模块二（
打开程序；使用Word2003创建和编辑文档；文字排版与打印：插入文档对象；与他人一起工作；Excel
入门与操作：公式与函数；格式化工作表；图表与打印；使用PowerPoint2003；提高演示文稿的效果
）、模块三（网络连接；使用因特网；网络安全基础）。
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