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内容概要

本书按照教育部2002年颁布的“全国计算机等级考试一级WINDOWS考试大纲”编写。主要讲述计算
机的基础知识，微机系统的组成和各组成部分的功能：WINDOWS操作系统的基本功能和使用方法，
字表处理软件WORD的使用，电子表格软件EXCEL的使用，电子演示文稿制作软件POWERPOINT的
使用，计算机网络的基础知识、上机考试指导、习题参考答案、笔试模拟试卷和全国计算机等级考试
大纲（一级）等。  
    本书概念清晰、讲解透彻、层次分明、注重实用、示例丰富，每章节后均精选出代表性的例题进行
详细解析，并给出了相当数量的习题和上机题供考生练习。适合作为参加全国计算机等级考试（一级
WINDOWS）的考生作为培训教材，也适合广大计算机初学者作为学习计算机的入门教材。
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书籍目录

第一章 计算机基础知识
第二章 微型计算机系统
第三章 操作系统的功能和使用
第四章 字表处理软件的功能和使用
第五章 电子表格软件的功能和使用
第六章 电子演示文稿制作软件的功能和使用
第七章 计算机网络的基础知识
第八章 上机考试指导
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