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由谷照燕主编的《计算机公共基础实训指导》是《计算机公共基础》

的配套实训教材，依据辽宁省教育厅最新制订的《高职高专教育计算机公

共基础课程教学基本要求》编写而成，内容涵盖《全国计算机等级考试一

级考试大纲(2004年版)》中要求的知识点。

《计算机公共基础实训指导》共为5章，主要内容包括：计算机基础知

识、中文windows操作系统、中文处理软件Word、中文电子表格软件Excel

、用Power Point制作演示文稿等实训内容及模拟试题及参考答案。并在附

http://www.allinfo.top/jjdd


录给出了实训大纲和辽宁省高校上机考试环境。

本书具有简单、直观、实用及可读性、可操作性强等特点，可作为高

等职业学校、高等专科学校、成人高等学校《计算机公共基础》课程的上

机实验操作教材，也可用作全国计算机等级考试及各类培训班的辅导教程

或自学参考书。
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