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在当今数字化飞速发展的时代, 信息技术已然成为我们生活、 学习与工作中不可或缺

的重要组成部分。 熟练掌握各类计算机操作技能以及深入理解信息技术相关知识, 不仅能

极大地提高的办事效率, 更是开启通往更广阔知识和创新领域大门的关键钥匙。
全是基于这样的时代背景与实际需求, 我们精心编撰了这本书, 旨在为广大读者提供

一套系统全面且实用的信息技术学习指南。
本书共分为八个单元, 其内容涵盖了 Windows 10 基本操作、 WPS 2019 文字处理、

WPS 2019 表格制作、 WPS 2019 演示文稿制作、 Internet 应用、 计算机基础知识训练、 综

合实训、 信息技术概述。
本书具有以下特色:
1. 内容全面, 系统性强

该书涵盖了多个重要的信息技术板块, 从 Windows 10 操作系统的基本操作到 WPS
2019 文字、 表格、 演示文稿制作的详细讲解, 再到 Internet 应用以及计算机基础知识等方

面, 构建起了一套完整且系统的信息技术知识体系。
2. 实训导向, 注重实操

书中大量运用实训项目作为知识传授的载体, 无论是 Windows 10 操作、 WPS 软件各

功能模块的学习, 还是 Internet 应用等内容, 均配备了丰富多样、 贴合实际应用场景的实

训案例。
3. 紧扣考试, 备考无忧

充分考虑到众多读者对计算机一级考试的需求, 专门在各相关软件应用及计算机基础

知识等章节融入了一级考试综合实训内容, 精准剖析考试要点, 模拟考试题型与难度。
本书涵盖了丰富且实用的内容, 无论是渴望通过计算机一级考试的学子, 还是希望提

升办公效率、 增强信息技术素养的职场人士, 亦或是单纯对信息技术感兴趣的爱好者, 都

能从这本书中有所收获。

编　 者
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