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内容概要

计算机是现代人生产和生活最主要的工具之一，因此对计算机知识的掌握不仅是21世纪大学生必备的
基本技能，同时也是现代人必备的基本素质。

在遵循教学大纲的要求的同时，根据高等成人教育非计算机专业学生的需求和特点，并结合多年的计
算机基础教学的经验，我们编写了本书。
本书内容简洁，结构清晰，叙述准确。
在写法上遵照循序渐进的学习过程，突出简便易学的操作步骤，便于读者快速领会和掌握。
学习本书，可以使读者了解计算机应用的基础知识、掌握计算机应用的基本技能，并为读者利用计算
机学习其他课程打下良好的基础。
同时，本书还兼顾了全国计算机等级考试的相关内容，从而可提高读者的获证能力。
本书可作为成人高校的“计算机应用基础”、“大学计算机基础”或“大学信息技术基础”等课程的
教科书和教学参考用书，也可以作为相应计算机技术培训班的教材或自学计算机应用技术人员的学习
指导书。

 全书分为三个层次共十章。
第1章至第5章，介绍了计算机的基础知识、Windows
XP操作系统等软件的使用方法、计算机网络和Internet的应用、信息安全以及计算机多媒体技术；第6
章至第8章为基础应用教程，讲述Word2003、Excel
2003和PowerPoint
2003三个应用软件的基本知识、常用功能、使用方法及操作步骤；第9章、第10章为高级技能教程，介
绍了Access
2003和FrontPage
2003两个软件的使用方法，进一步提升读者的计算机高级技能素养。
每章配有适量的习题和上机实验内容，便于读者练习并更好地理解和巩固所学内容，提高动手能力。
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