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内容概要

　 本书主要介绍了计算机基础知识、汉字输入法、Windows
XP操作系统、Word2003文字处理系统的功能与使用、Excel 2003的功能与使用、PowerPoint
2003的功能与使用、计算机网络基础与应用等。
这些内容是现在的大中专学生必备的知识。
书中每章都准备了实训，读者可通过上机实习，巩固所学到的知识。

　
本书可作为中职学生学习计算机基础课的教材，也可供广大教程技术人员、国家公务员以及各类企事
业单位中的工作人员学习使用。
另外，本书与全国计算机等级考试一级教程的内容基本一致，因此也可以作为全国计算机等级考试一
级培训教材的参考资料。
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编辑推荐

　　一书两用 参照全国计算机等级考试标准要求编写，可以作为全国计算机等级考试同等级别的培训
辅导教材。
　　着眼基础 重点介绍Office办公套件中的文字处理软件Word 2003、电子表格软件Excel 2003和演示文
稿软件PowerPoint 2003三个核心组件。
　　重视能力 实践教学内容与技能训练统一，实训操作内容强化职业技能。
　　讲求实用 理论讲解易学易懂，案例教学贴近实际。
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