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内容概要

本书依据广西教育厅最新发布的《全国高校计算机等级考试（广西考区）考试大纲》，并综合了历年
考试题、模拟题及我院计算机基础教研室全体教师的多年教学经验编写而成。
    全书以对考生进行综合指导为原则，为考生提供了一个从学习、复习到模拟考试的完整应试方案，
使考生了解知识点、学习知识、自我训练，从而顺利通过考试。
主要内容有：上机实验指导（共十五个实验）、上机总复习（文件操作、Word操作、Excel操作、数
据库操作、发电子邮件五个部分）、习题及参考答案（计算机基础知识、PC操作系统初步、PC操作
系统的使用、汉字信息处理与汉字输入法、字表处理软件的使用、数据库使用初步、计算机网络、多
媒体与信息安全知识）、模拟试题（包括五套精选的机试模拟题和五套精选的笔试模拟题）。
    本书适合参加全国计算机等级考试广西考区一级考试考生考前学习用，同时也可作为普通高校、大
专院校、成人高等教育及相关培训班的实验教材或参考书。
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书籍目录

第一篇　上机实验指导　实验一　微机基本操作　实验二　Windows 2000基本操作　实验三
　Windows 2000资源管理器　实验四　汉字输入方法练习　实验五　Word 2000的基本操作　实验六
　Word 2000的表格创建和编辑　实验七　Word 2000的图文混排和创建公式　实验八　Excel 2000的基
本操作　实验九　数据管理、分析和图表化　实验十　Access 2000数据库和数据表的创建　实验十一
　Access 2000表数据的编辑和使用　实验十二　Access 2000查询的创建和修改　实验十三　Access 2000
报表的创建和修改　实验十四　Windows 2000网络的基本操作　实验十五　用OlJtlook Express收发电子
邮件第二篇　上机总复习　一、文件操作模拟试题　二、Word操作模拟试题　三、Excel操作模拟试
题　四、数据库操作模拟试题　五、发电子邮件第三篇　习题　第一章　PC操作系统初步　第二章　
计算机基础知识　第三章　PC操作系统的使用　第四章　汉字信息处理与汉字输入法　第五章
　Word字处理软件的使用　第六章　Excel表格处理软件的使用　第七章　Access数据库使用初步　第
八章　计算机网络、多媒体与信息安全知识第四篇　模拟试题及部分参考答案　全国高校计算机等级
考试广西考区一级机试模拟题（1）　全国高校计算机等级考试广西考区一级机试模拟题（2）　全国
高校计算机等级考试广西考区一级机试模拟题（3）　全国高校计算机等级考试广西考区一级机试模
拟题（4）　全国高校计算机等级考试广西考区一级机试模拟题（5）　全国高校计算机等级考试广西
区一级笔试模拟试题卷（1）　全国高校计算机等级考试广西区一级笔试模拟试题卷（2）　全国高校
计算机等级考试广西区一级笔试模拟试题卷（3）　全国高校计算机等级考试广西区一级笔试模拟试
题卷（4）　全国高校计算机等级考试广西区一级笔试模拟试题卷（5）笔试模拟试题参考答案
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