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内容概要

随着社会的发展和时代的进步，电子计算机的应用已遍及社会生活的各个领域，并正在改变着人们的
日常生活。
随着数字化信息技术的发展和数字化时代的到来，计算机作为数字化信息处理的设备，正起着越来越
重要的作用。
利用计算机，借助Internet收发电子邮件，查找、交换各类信息，已经成为人们日常生活的一部分。
进入21世纪，计算机已成为人们日常生活中所不可缺少的设备，不会熟练地使用计算机处理日常生活
中所遇到的问题将被视为新“文盲”。
为适应社会对于计算机使用的需要，高等院校中非计算机专业普遍开设了计算机课程。
本书是以“全国计算机等级考试”和“辽宁省计算机等级考试”的要求为依据编写的非计算机专业“
计算机应用基础”课教材。
其目的是使学生能够达到“国家二级”及“辽宁省二级”水平的要求，并顺利通过相应的计算机等级
考试，具有较强的使用计算机、进行“办公自动化”操作的能力。
本书的编者有着十几年的教学经验，在教材的编写过程中，尽量将计算机的知识与教学经验相结合，
力争做到通俗易懂、深入浅出，同时注重理论与实际操作的联系。
本书可作为自学者学习计算机应用之入门指导书。
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