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本书系统地介绍了关于计算机的相关知识，教程内容紧扣计算机等级考试一级考试的内
容。该书以基本知识讲解和基本技能训练为主线，突出基本技能的掌握，内容新颖，图
文并茂，层次清楚。通过本书的学习，将使学生牢固掌握计算机应用方面的有关知识和
基本操作技能，完成日常工作中的文档编辑、数据处理，以及日常网络应用等，以适应
现代社会发展的需要。

本书是一本讲述计算机基础知识和应用的教材。是根据近两年的教学改革与实践中整理
出来的内容体系编写的。教程内容紧扣计算机等级考试一级考试的内容。全书共分8章
，系统地介绍了关于计算机的相关知识，内容包括计算机基础知识、Windows
2000操作系统、Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、FrontPage
2003、网络基础和计算机病毒与网络安全等内容。每章都精心设计了习题，做到学用
结合，使读者能够迅速掌握相应知识。本书注重教学规律，侧重技巧和方法的介绍，力
图给读者寻找一条快速掌握计算机应用技能的途径。

本书适合作为高等院校各专业学生的计算机文化基础教材使用，也可供欲参加计算机等
级考试一级考试的考生作参考用书。同时，也可作为广大计算机爱好者和微机用户从事
计算机操作的参考书。
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