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内容概要

本书是根据2001年9月最新颁布的《全国计算机等级考试大纲》中关于“一级（Windows环境）”的考
试要求新编写的。
该级别的考试中删去了关于“FoxProforWindows”的内容，增加电子表格软件的功能和使用、电子演
示文稿制作软件的功能和使用。
考虑到计算机技术发展的实际情况，“操作系统的功能和使用”的讲解以Windows98为蓝本，同时
将MS-DOS的一些内容放在“Windows环境下使用MS-DOS”中讲述。
　    因此，本书的主要内容有以下几方面：　　    第1章使用微型计算机的基础知识（包括计算机病毒
的防治常识、多媒体概念和多媒体计算机常识）、微型计算机系统的组成和各组成部分的功能。
　　  第2章操作系统的基本功能和作用、汉字（键盘）输入方法的使用、Windows的基本操作和应用
。
　　第3章文字处理的基本知识、Word的基本操作和应用。
　　第4章电子表格软件的基本知识、Excel的基本操作和应用。
　　  第5章演示文稿的基本知识、PowerPoint的基本操作和应用。
　　第6章计算机网络的基本概念和因特网（Internet）的初步知识、因特网（Internet）的简单应用。
    附录 2001年最新调整的“一级（Windows环境）”考试大纲和样卷。
    本书中的一每一章包含基础知识、问题与解答、习题与答案三部分的内容，既可以作为参加计算机
等级考试的应试复习辅导教材，也适合作为有关学校课堂教学的教材。
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型计算机与多媒体技术  1.5 如何确保计算机中信息的安全  1.6 问题与解答  1.7 习题与答案第2章 操作系
统概述与中文Windows98使用  2.1 操作系统常识  2.2 开机、关机、桌面组成、基本术语  2.3 键盘、鼠标
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操作  3.9 图片与图形操作  3.10 问题与解答  3.11 习题与答案第4章 中文电子表格管理软件Excel 2000  4.1 
了解Excel 2000  4.2 电子表格的输入和编辑  4.3 修饰工作表  4.4 管理工作表和工作簿  4.5 公式和函数  4.6 
数据清单  4.7 图表创建和管理  4.8 习题与答案第5章 电子演示文稿制作工具中文PowerPoint 2000第6章 
计算机网络基础与Internet使用附录 最新考试大纲和样卷
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