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内容概要

　　本书是根据教育部高等教育司组织编写的《普通高等学校文科类专业大学计算机教学基本要求
（2006年版）》公共课的基本要求编写的。
 　　全书包括计算机基础知识、中文操作系统Windows XP、中英文键盘输入法、文字处理软件Word
2003、电子表格软件Excel 2003、多媒体应用初步、演示文稿制作软件PowerPoint 2003、网络基础知识
、Internet应用基础、信息检索与利用基础、网页制作等11章，并配有相应的例题和大量的习题，并为
任课教师免费提供电子课件，以方便教学。
 　　本书能够满足当前大学文科类计算机公共课教学的基本需要，也可作为其它非计算机专业公共课
和等级考试培训班的教材，还可作为办公自动化人员的自学用书。
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