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前言

随着计算机技术的发展，特别是近年来计算机网络和Internet的迅速普及，掌握计算机应用已经成为每
个人的基本技能。
在高等院校，计算机教育水平的高低已经成为衡量一个学校办学水平高低的标准之一。
使学生掌握计算机知识，培养学生应用计算机的基本技能，提高学生计算机综合应用水平，是计算机
教育工作者的重要责任。
本书是根据教育部考试中心制定的《全国计算机等级考试大纲》中对一级Microsoft Office的要求编写
的。
一级Microsoft Office的考试内容包括计算机基础知识、Windows 2003操作系统、Word的使用，Excel的
使用、PowerPoint的使用、。
Interact的基础知识和简单应用等。
为了增强学生的实际应用能力和拓展学生的知识面，本书除计算机等级考试一级考试的内容外，还增
加了微型计算机系统组装与维护和常用软件两章内容，在教学中可以根据需要选择。
本书第1章由茹立军编写，第2、5章由李玉宏编写，第3、6章由梁志红编写，第4章由孙涛编写，第7
、8章由南炯编写。
茹立军对全书进行了统稿。
在本书的编写过程中，酒泉职业技术学院教务处的领导和多位“计算机应用基础”课程的任课老师提
出了许多建议，对此我们深表感谢。
由于作者水平有限，不足之处在所难免，希望同行和读者提出宝贵意见。
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内容概要

本书按照应用型人才的培养特点，从计算机应用的实际出发，结合全国计算机等级考试一级Microsoft
Office的要求，以案例教学和任务驱动为主要的学习方式进行编写。
    本书包括计算机基础知识、微型计算机的组装与维护、Windows XP操作系统、Word 2003文字处理
、Excel 2003电子表格处理、用PowerPoint 2003制作幻灯片、计算机网络与Internet、计算机常用工具软
件等8章内容。
每章后均配有习题。
    本书可作为高等职业院校学生“计算机应用基础”课程的教材，也可供计算机初学者学习使用。
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书籍目录
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《计算机文化基础》：国家级示范性高等职业院校精品规划教材
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