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内容概要

《大学计算机基础项目教程》作为大学《计算机文化基础》的辅助教材，分三个单元介绍了日常学习
、工作中较常使用的Word、Excel、PowerPoint的基本操作，其中第一单元主要介绍了Word Z010中对
文档、文本、段落、表格、图片编辑、图文混排及邮件合并等的操作；第二单元主要介绍Excel 2010中
对工作表、单元格格式、公式和函数、数据分析与管理及图表等的操作；第三单元主要介
绍PowerPoint 2010中对幻灯片格式、幻灯片内容、幻灯片的动画效果以及幻灯片的播放等的操作。
《大学计算机基础项目教程》适合于高校非计算机专业的学生作为《计算机文化基础》课程上机的辅
助教材，也可作为各类培训班和自学教材使用。
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