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内容概要

　　本书是“任务驱动式”特色系列教材之一，以培养学生能力和计算机应用技能为目标，紧密与国
家各类计算机职业技能认证相结合，同时覆盖了职称计算机考试的相关内容，本书采用“任务驱动式
”教学法作为全书主线。
使学生带着问题学，学习目标更加明确和具体。
通过本课程的学习，使学生能在较短的时间内提高自身能力和计算机实际应用技能。
　　全书共8章，主要内容包括计算机硬件与软件安装及计算机毒病防范，Windows XP操作系统
，Word XP应用，Excel电子表格功能实训，PowerPoint XP应用，网络应用技术，网络安全与网络管理
和Visual FoxPro数据库应用等内容。
本书是职业院校计算机公共技能课和参加全国各类计算机职业技能认证考试、职称晋升计算机知识考
试的教学用书和自学用书，也是其他各类学校、社会各界人士学习计算机公共技能课程的良好教材和
参考书。
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管理数据信息　　4.4.1 数据库的使用　　4.4.2 排序数据　　4.4.3 筛选数据　　4.4.4 分类汇总　本章小
结　提高与练习第5章 PowerPoint XP第6章 网络应用技术第7章 网络安全与网络管理第8章 Visual FoxPro
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