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内容概要

《全国计算机等级考试实用教程》包括理论学习和操作指导两部分。
理论学习部分包括计算机基础知识、计算机组成原理、计算机软件知识、多媒体简介、计算机网络与
因特网等内容；每节后配有相关理论知识的典型例题分析及强化练习。
本书的操作指导部分采用任务驱动模式，系统介绍了Windows
XP基本操作、汉字录入、文字处理软件
Word、电子表格处理软件Excel、演示文稿制作软件PowerPoint、IE浏览器及Outlook的使用方法和操作
技巧；每单元后配有实战演练。
附录部分包括全国计算机等级考试（一级B、一级MS
Office）考试大纲以及考试样题。

本书紧扣最新版考试大纲，由长期从事计算机应用研究、计算机基础教学的一线教师，根据多年的教
学培训经验，精心组织并编写。
该教材遵循简明、易学、实用的原则，通俗易懂、图文并茂、重点突出、系统全面。

《全国计算机等级考试实用教程》适合各类大专院校及参加全国计算机等级考试（一级B、一级MS
Office）的学生作为课堂教学用书和培训教材，也可作为计算机初学者的入门教材。
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编辑推荐

　　《全国计算机等级考试实用教程》主要介绍了：计算机信息技术的基础知识和相关软件操作，内
容涵盖了全国计算机等级考试一级B和一级MS Office考试大纲要求的所有内容。
本书内容全面、重点突出，在编排上采用了任务驱动模式，实用性强，既适合于课堂教学，也适合考
前培训。
希望通过本书的学习，广大考生能熟练掌握计算机基础知识和操作技能，顺利通过全国计算机等级考
试一级考试的测试。
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