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内容概要

本书以“任务驱动，案例教学
”为指导，将计算机应用技能的知识点恰当地融人案例分析和制作过程中，使学生在学习过程中不但
能掌握独立的知识点，而且能培养其分析问题和解决问题的综合能力。

 本书内容涵盖计算机基础知识、Windows XP操作系统、Word 2003、
Excel 2003、Powerpoint
2003、计算机网络与Internet应用、多媒体技术及Access数据库管理系统等方面的知识。
书中案例均取自不同专业及实际工作中的典型实例。
每个案例中包括案例目的、完成案例需要的知识点和完成的详细步骤。

本书既可作为高等院校、高职高专各专业的计算机基础教材，也可以作为民办高校、成人教育的教材
，还可作为社会各类计算机培训班的教材或自学参考书。
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编辑推荐

　　《计算机应用技能教程（第2版）》对第1版的内容进行了优化和适当增删，并对一些章节进行了
调整，将第1版中的7章修订为9章。
在第2版教材中，增加了多媒体技术知识。
内容涵盖了计算机基础知识、Windows XP操作系统、字处理软件Word 2003、电子表格软件、Excel
2003、演示文稿制作软件PowerPoint 2003等方面的知识。
为方便教师教授、学生上机实验与课后练习，在内容编排上，力求由浅入深，循序渐进，突出重点，
通俗易懂。
《计算机应用技能教程（第2版）》配有大量图片，脉络分明，可读性、可操作性强。
每章后均配有大量笔试习题，以帮助读者应对技能考试。
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