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内容概要

　　《大学计算机基础实训指导教程》是《大学计算机基础教程》的配套指导书。
全书共分为四个部分：上机指导、课后练习题、计算机等级考试笔试和计算机等级考试机试，我们根
据教育部最新文件精神，按照突出应用性、实践性的原则编写这套教材，《大学计算机基础实训指导
教程》具有内容新颖、结构紧凑、层次清楚、图文并茂、通俗易懂、便于教与学等特点，做到“解类
旁边通、举一反三”，让读者很快能掌握对软件的操作和使用。
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第一部分 实训练习实训一 微机基本操作实训二 Windows XP基本操作实训三 Windows XP资源管理器实
训四 汉字输入法练习实训五 Word 2003的基本操作实训六 Word 2003的表格创建和编辑实训七 Word
2003的图文混排和创建公式实训八 Excel 2003的基本操作实训九 Excel 2003数据管理与分析、图表的运
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四部分 计算机等级考试（一级）机试模拟题机试模拟题一（考试时间：50分钟）机试模拟题二（考试
时间：50分钟）机试模拟题三（考试时间：50分钟）机试模拟题四（考试时间：50分钟）机试模拟题
五（考试时间：50分钟）参考文献
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