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图书介绍
本书紧扣应用型大学计算机基础课程教学基本要求，在多年教学和教学研究基础上编写而成。全书以信息素养和商务办公为核心，在解析如何利用计算机解决实际问题的同时，注重学生信息素养的教育和终身学习的引导。全书系统完整，阐述清晰，突出应用性与创新性，难度适中，具有较强的时代感和较宽的适用面。全书按32学时设计，共5章，包括信息素养、word高级商务应用、Excel高级数据分析、PowerPoint设计与制作、高效办公之锦囊妙计。本书可作为高等院校各专业大学计算机基础课程的教材，也可供职场人员参考使用。
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