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内容概要

本书主要针对广东省普通高校非计算机专业学生参加计算机水平考试（应用基础级）进行辅导，也可
作业参加全国计算机等级考试（I级）的辅导用书。
    全书分六章。
第一章是计算机基础知识，主要讲述计算机基础理论和基本概念，同时充实了大量的选择练习题；第
二章是文件以及文件夹基础知识和基础训练；第三章是汉字录入常识，因为这种汉字录入的考试方法
特殊，本部分主要针对考试的方法进行汉字录入针对性练习；第四章和第五章分别是计算机基础学习
的两个重要的功能模块，也是考试的两个重要方面，文中既有知识介绍，又有操作指导，还配备了相
关的习题；第六章是考试样题，主要让读者熟悉水平考试的题型、题量及难度。
    另外，附录三中的考试注意事项也不能忽视，这是作者在多年监考过程中总结出来的考生容易出现
的各种问题和处理方法，应特别注意。
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书籍目录

第一章　计算机基础知识　　第一节　计算机概述　第二节　数制及其相互转换　第三节　计算机的
数据与编码　第四节　微型计算机的指令与程序设计语言　第五节　微型计算机系统的基本组成　第
六节　计算机系统的主要技术指标　第七节　微机的安全操作知识　第八节　计算机系统的病毒防范
　综合练习　　练习一　　练习二　　练习三第二章　文件管理　　第一节　文件相关知识　第二节
　文件夹相关知识　第三节　查找和处理文件或文件夹　第四节　实例操作第三章　汉字录入　　第
一节　相关文明　第二节　关于输入法　第三节　实例操作第四章　WORD应用　　第一节　WORD
入门　第二节　建立、保存和打开文档　第三节　格式练习　第四节　妙用“插入”菜单　第五节　
图文混排练习　第六节　表格制作　第七节　页面设置与文档打印　第八节　报刊排版　第九节　几
种可简化编程的方法　第十节　样式　第十一节　邮件合并　综合练习　　练习一　　练习二　　练
习三第五章　EXCEL应用　　第一节　EXCEL的基本概念和基本结构　第二节　表格操作　第三节　
图表操作　第四节　数据库操作　第五节　公式与函数的应用　综合练习　　练习一　　练习二　　
练习三　　练习四　　练习五第六章　考试样题　　2002年考试样题A卷　　2002年考试样题B卷　
　2002年考试样题C卷　　2002年考试样题D卷　　2002年考试样题E卷　　2002年考试样题F卷　附录
一　考试环境　附录二　考试大纲　附录三　上机考试注意事项参考文献
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