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内容概要

本书是全面介绍计算机信息技术基础及其应用的教材，主要内容包括计算机基础知识、键盘操作与汉
字输入、Windows XP操作系统、Word文字处理、Excel电子表格与数据处理、PowerPoint演示文稿制作
、计算机网络的基础知识与应用、计算机系统维护等。
    本书目标明确，结构明晰，语言流畅，示例丰富，反映了计算机软件和硬件的最新技术，并且提供
了数量众多的习题、上机练习、实训。
    本书可作为高等院校、高职高专学校、成人高等学校、中职学校的计算机公共基础教材，也可作为
各类计算机入门和计算机应用基础的培训教材，以及计算机初学者的自学用书。
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