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内容概要

　　《21世纪高职高专规划教材：计算机应用基础及实验指导》分为上、下两篇。
上篇介绍计算机应用基础知识，分为8章，第1章介绍网络工具的基本用法，第2章介绍计算机的基础知
识，第3章介绍操作系统Windows XP的基本用法，第4章介绍汉字输入方法，第5～7章分别介绍办公软
件Word、Excel和PowerPoint的操作，第8章介绍计算机网络与Intermet的基本知识。
下篇为上篇相应章节的实验指导。
　　《21世纪高职高专规划教材：计算机应用基础及实验指导》的特点一是内容全面，理论以够用为
度，叙述清楚、易懂，侧重实用，每章都安排有互动空间、电子作业和作品展示台，充分运用网
络QQ群、BBS和E-mail等网络工具；特点二是在下篇配备有与理论相对应的实验指导，能让学生的理
论学习与实践同步进行，获得最佳学习效果。
　　《21世纪高职高专规划教材：计算机应用基础及实验指导》涵盖了计算机应用基础的所有内容，
参考上机学时为36学时。
《21世纪高职高专规划教材：计算机应用基础及实验指导》可作为高职高专院校计算机应用基础课程
的教学用书，也可以作为全国计算机等级考试一级MS-OFFICE的教材，也可供初级计算机用户参考和
使用。
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