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内容概要

本书共分为8章，内容包括：计算机的基础知识、Windows XP操作系统、Word 2003文字处理、Excel
2003电子表格、PowerPoint幻灯片、Access数据库、Internet及其应用以及上机实验。
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编辑推荐

本书为独立院校计算机基础课教材，主要介绍计算机基础知识，重点介绍Windows XP操作系统
，Word 2003，Excel 2003电子表格，PowerPoint幻灯片等内容，每章均有习题，供学生巩固所学知识。
书末有上机练习，供学生实践。
本书内容实用，通俗易懂，图文并茂，可操作性强，可使学生迅速掌握计算机知识及操作技术。
本书是一本讲述计算机知识及其应用的基础教材.从1993年推出第1版至今,它的每一次再版都不仅仅是
所讲述的软件版本的升级，而是力图反映计算机应用的发展以及计算机基础教学的内容、方法和观念
的更新与进步。
本书也绝非只是教几个软件的操作，而是立意在为读者建立一个关于计算机技术及其应用的正确的概
念和框架，从而为信息时代的学习和工作打下坚实的基础。
在前4版成功的基础上，本书在以下几方面更具特色：引入了近两年教学实践的最新内容，特别是全
面更新和完善了计算机基础知识，微机用户界面及其使用、字处理软件和网页制作的内容。
教材内容突出基础性，注重基本原理，基本技术、基本方法，既适应发展，又有一定的稳定度。
从非计算机专业能接受的角度组织内容，基本知识与应用有机地结合起来，让概念变成看得见、摸得
着。
为方便教学，本书还配有上机指导书、教师用电子教案以及放置了丰富学习资源的网站。
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