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内容概要

本书是教育部职业教育与成人教育行业规划教材，是高等院校计算机公共基础课程教科书。
    本书内容：全书由9章、附录及各章习题和模拟试卷参考答案构成。
主要内容包括：计算机基础知识；计算机系统的构成；Windows 2000/XP的基本操作；Word 2003
、Excel 2003、PowerPoint 2003等办公软件的使用；模拟考试；综合实训；Internet应用；在附录中列出
了ASCII码表、常用快捷键、自检故障提示及BIOS自检报警含义，供读者参考。
    本书特点：以真实环境下的图例描述为基本结构，采用理论与实践相结合的方法，突出应用技能的
训练；用日常工作中典型应用案例引导的形式，配合实训项目边讲解边举例，图文并茂，步骤清晰，
一目了然，学习轻松，容易上手；具有较强的弹性和开放性，由浅入深，循序渐进，不同专业、不同
层次的读者可根据自己的需要选学其中的章节；课后配有习题，方便检测和巩固学习效果；模拟考试
体现真实学习水平，满足当前双证合一的教学需求；综合实训内容新颖、典型，实用性、指导性强，
激发学习兴趣和动手欲望，举一反三、活学活用。
    适用范围：全国高等职业院校计算机公共课程教材；劳动部职业资格办公应用模块考试的培训教材
；社会计算机办公培训用书；广大电脑爱好者优秀的自学用书。
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的分析  5.8 页面设置与打印  5.9 习题第6章 演示文稿处理软件PowerPoint 2003  6.1 PowerPoint 2003简介 
6.2 创建演示文稿  6.3 编辑演示文稿  6.4 设置演示文稿外观  6.5 幻灯片的动画与交互  6.6 放映与打印  6.7 
习题第7章 Internet应用第8章 模拟试卷第9章 综合实训附录A ASCII码表附录B 常用快捷键附录C 自检故
障提示及BIOS自检报警含义部分习题及模拟试卷答案参考文献
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