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内容概要

　　《高等职业技术教育“十二五”规划教材：计算机基础知识及基本操作技能》是根据国家教育部
考试中心最新制订的《全国计算机等级考试考试大纲》中一级MSOffice考试大纲要求，结合作者多年
从事教学和应用软件开发的实践经验编写而成的。

　　《高等职业技术教育“十二五”规划教材：计算机基础知识及基本操作技能》共分7章，内容包
括计算机基础知识、计算机系统的组成、操作系统的功能和使用、字表处理软件Word的功能和使用、
电子表格Excel的功能和使用、演示文稿PowerPoint、计算机网络的知识以及工具软件的使用等。

　　《高等职业技术教育“十二五”规划教材：计算机基础知识及基本操作技能》重点突出、编排合
理、语言简练、实例示范性强。
不但可供参加全国计算机等级考试的考生使用，同时也可供大、中专院校学生和各级各类人员学习计
算机应用基础者使用。
对从事计算机方面教学和科研的教师、科技人员，本书也有一定的参考价值。
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第1章 计算机基础知识
1.1 计算机概述
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6.6 IE浏览器及电子邮件
本章小结
第7章 常用工具软件的使用
7.1 压缩软件的使用
7.2 多媒体播放软件
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