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本书根据2004年教育部考试中心修订的“一级B类”考试大纲而编写，内容的选择完全
符合新大纲的要求。全书共分6章，第1章介绍计算机基础知识，是每一位使用计算机的
用户必备的基础知识；第2章介绍汉字输入方法，是文字处理的必备技能；第3章阐述W
indows操作系统，是每一台计算机必须配置的系统软件，学会使用Windows操作系统
，才能管理好你所使用的计算机，使之充分发挥所有功能，第4、5章讲解Word和Excel
的使用，翔实地讲解这两个应用程序的功能、操作步骤和使用方法；第6章阐述计算机
网络的基础知识和Internet的应用。
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