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第一部分 上机实训
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实训一 计算机的认识及操作

实训二 计算机的指法练习

实训三 Windows基本操作

实训四 文件及文件夹的操作

实训五 中文输入法及系统设置

实训六 文档的编辑与管理

实训七 文档的格式化及版面设训

实训八 图文混排

实训九 表格

实训十 编辑工作表

实训十一 公式与函数

实训十二 数据管理与图表

实训十三 演示文稿的制作

实训十四 演示文稿的效果设置

实训十五 简单的网络应用

实训十六 简单网页制作

实训十七 多媒体文件的处理

第二部分 习题分析与题库真题练习

第1章 计算机基础概论

一、习题分析

二、真题练习

第2章 计算机硬件系统

一、习题分析

二、真题练习

第3章 计算机软件

一、习题分析

二、真题练习



第4章 Windows 2000操作系统

一、习题分析

二、真题练习

第5章 文字处理软件Word 2000

一、习题分析

二、真题练习

第6章 电子表格处理软件Excel 2000

一、习题分析

二、真题练习

第7章 演示文稿处理软件PowerPoint 2000

一、习题分析

二、真题练习

第8章 计算机网络基础及Internet应用

一、习题分析

二、真题练习

第9章 网页制作软件FrontPage 2000

一、习题分析

二、真题练习

第10章 多媒体应用基础

一、习题分析

二、真题练习

第11章 数据(信息)安全

一、习题分析

二、真题练习

第三部分 计算机文化基础练习系统介绍

3.1 练习系统简介

3.2 练习系统的安装



3.3 练习试题类型及分值分布

3.4 练习系统的使用

3.4.1 运行练习系统

3.4.2 练习系统的主界面

3.4.3 客观题练习

3.4.4 操作题练习

3.4.5 打字题练习

3.4.6 系统评分与退出
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