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本书是根据国家教育部考试中心2002年公布的计算机等级考试一级考试大纲编写的等
级考试用书。内容包括计算机基础知识、计算机系统的组成、操作系统Windows的功能
和使用、文字处理软件Word的功能和使用、电子表格软件Excel的功能和使用、简报制
作软件PowerPoint的功能和使用，以及因特网的初步知识及应用。

本书在内容上紧扣等级考试一级新大纲，深入浅出，易于自学。同时在基础部分兼顾了
二级考试内容。本书不仅可作为计算机等级考试教材，也适合于成人自学和各类培训班
使用。
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