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本书是一本介绍计算机基础知识和应用的教材，向读者提供了系统的基础知识、实用的
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上机操作指导，以基础——理论——应用为主，强化实践环节。内容包括计算机工作原
理、发展历史、硬件和软件基础知识、操作系统和键盘操作基础、Windows
98的使用、Word文字处理软件、Excel数据处理软件、PowerPoint幻灯片制作软件、计
算机网络基础、网上冲浪、收发邮件、网页制作、多媒体基础、常用工具软件的简单使
用等。

本书内容详实，汪显易懂，图文并茂。每章后面的上机指导和习题用于指导读者上机实
际操作，并结合每章给出的填空题、选择题、判断题、简答题及操作题，通过练习巩固
每章所学知识。

本书适合作为高等院校计算机基础课程和各种计算机培训班的教材，也适合不同层次的
办公文员、国家公务员、各类社会培训学员、大中专院校师生使用，同时也可作为广大
计算机使用者学习、备考的参考书。
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