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内容概要

　　计算机文化基础是高职高专的公共基础课程。
通过该课程的学习，学生不但可以掌握计算机基础、计算机操作系统、Office办公软件、网络基础、计
算机安全等知识，还能形成操作与使用计算机的能力，为未来的职业生涯打下坚实的基础。

　　本书紧跟计算机的最新发展，瞄准高职高专的培养目标和教学特点，合理选择教学内容、精心设
计教材体例，具体体现出以下特点：
　　◆内容丰富，突出时代性。
本教材介绍了计算机的发展及基础知识、中文Windows XP操作系统、文字处理Word
2003、电子表格Excel 2003、电子演示文稿PowerPoint
2003、计算机网络基础以及常用工具软件，如迅雷下载、ACDsee、WinRAR、Adobe Acrobat
Reader、卡巴斯基、暴风影音播放器等，将职业领域中常用的计算机知识尽收书中。

　　◆以任务驱动为主线，突出实用性。
本书以计算机基本知识讲解和基本技能的训练为主线，突出综合职业能力的培养。
通过任务和实例讲解知识、培养能力，有助于拉近学校教学与工作现场的距离，能最大限度地提升学
生的职业适应能力。

　　◆注重表述方式，突出可读性。
本书在叙述上做到深入浅出、图文并茂、形象直观、简明易懂，好学易教。

　　◆功能丰富，突出效益性。
本书既重视培养学生操作使用计算机的能力，又参照了《全国计算机应用等级考试大纲(一
级Windows)》和《全国计算机及信息高新技术考试大纲》中的办公应用(Windows系列)部分，为学生
参加计算机等级考试打下基础。
将两者有机统一，提高了学习的效益。
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