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本书根据教育部全国高校网络教育考试委员会制定的“计算机应用基础”考试大纲（以
下简称“大纲”）编写，介绍了计算机的基本知识和一些常用软件，主要内容包括计算
机基础知识、中文Windows操作系统、Word字处理软件、Excel表格处理软件、PowerP
oint
演示文稿处理软件、计算机网络基础与Internet应用、多媒体技术与应用、信息安全与
网络道德。另外，在“大纲”的基础上补充了关于计算机常用工具软件的介绍。本书坚
持学以致用的原则，强调计算机知识的应用性，采用案例驱动、问题牵引的讲解方法，
突出学习的目的性和主动性；语言简洁，充分利用图表展现更多的信息；在问题叙述过
程中，注意突出原理和操作目的。因为“大纲”考虑到全国各地区计算机技术发展的不
平衡性，所以操作系统和Office组件的版本定位比较低。本书在编写过程中注意突出软
件使用的一般性，克服了版本所带来的教材老化问题，使教材具有更长的生命期。
本书是全国高校网络教育“计算机应用基础”课程的参考教材，也可作为各学校“计算
机应用基础”类课程的教材和初学者的自学参考书。
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