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编辑推荐

     本书的主要内容包括：初识计算机，键盘操作与中文输入，中文Windows
XP的操作和使用，中文Word 2003文字处理，电子表格处理软件Excel
2003，幻灯片制作PowerPoint 2003，计算机网络基础与Internet应用，以及常用工具软件
的使用等。每模块后都有上机实训和习题。

内容简介

     本书是根据国家劳动和社会保障部颁布的《计算机操作员》国家职业标准，结
合高等职业技术院校、技师学院和高级技工学校的教学特点和培养目标编写而成。 本书
包括绪论和八个模块：绪论主要介绍了计算机的发展过程和未来发展方向；模块一主要
介绍计算机的基础知识；模块二主要介绍键盘的基本操作和各种中文输入法；模块三主
要介绍Windows XP的使用方法和技巧；模块四主要介绍如何在计算机上输入、编辑、排
版、制作表格和处理图形等，实现真正地“所见即所得”；模块五主要介绍制作电子表
格、数据运算、数据分析、制作图表等功能；模块六主要介绍幻灯片的设计、编辑、管
理和放映输出等操作；模块七主要介绍计算机网络和Internet使用的基础知识；模块八主
要介绍了几款常用的用于计算机管理与维护的工具软件。 本书适合高等职业技术院校、
技师学院和高级技工学校计算机及应用专业以及其他相关专业使用，也可作为各类计算
机培训班的教学用书以及计算机考试的辅导用书，还可作为计算机工作者及爱好者的自
学用书。
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