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内容概要

本书以培养学生的实践动手能力和解决实际问题的能力为目标，重点突出计算机应用技能的训练，以
实际工作中经常遇到的计算机基础知识和应用技能为主，采用“任务驱动式”的教学方法作为全书的
主线。
本书紧密结合目前普通高等学校、高职高专学校计算机基础教学改革的要求，由长期工作在计算机公
共课程教学第一线的教师编写，其内容涵盖普通高等学校、高职高专学校各专业计算机公共基础课程
的基本教学内容。
通过本教材的学习，使学生能在较短的时间内提高自身能力并掌握计算机实际应用技能。
    全书共分6章，主要内容包括计算机概述、WindowsXP操作系统、常用办公软件Word2003、电子表
格Excel 2003、演示文稿PowerPoint 2003、网络技术等。
每章对基础知识和应用技能进行详细讲解，同时介绍许多具有实际应用价值的知识和技能。
    本书可以作为普通高等学校、高职高专学校计算机公共基础课程的教材，也可供广大办公人员、社
会各界人士学习计算机公共基础课使用。
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制的转换    任务三 计算机中数据的表示  技能五 计算机病毒及其防护    任务一 认识计算机病毒    任务
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