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当前，计算机的广泛普及与应用，使得人们的传统的生活、工作、学习乃至思维方式都
发生了巨大的变化。普及计算机教育成了当前迫在眉睫的一件大事。本书针对国家教育
部关于计算机普及教育的要求编写，从计算机原理、结构讲起，介绍了DOS和Windows
操作系统，然后结合常用办公自动化软件，如Word、Excel、PowerPoint、Access等进
行了讲解，本书还涵盖了计算机辅助教学以及网络、日常维护等内容。
全书内容翔实，文字浅显生动，实例丰富，覆盖了计算机日常应用的方方面面，可以作
为计算机培训班的教材使用。本书还针对教师列举了大量的实际应用例子，是中小学教
师计算机技能培训不可多得的一本好书。随书附带光盘一张。
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