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《计算机基础实训与考试指导》分为两部分。第一部分是上机实训；第二部分是习题部
分。上机实训分为十五个训练模块，分别是：认识计算机、打字练习、Windows
XP基本操作、文件与文件夹管理操作、控制面板的基本操作、Word的基本操作、Word
文档的版面格式设计、Word
2003的图形编辑、制作表格、工作表基本操作、Excel公式与函数、数据管理与图表、
创建演示文档、设置演示文档的效果、网络应用。习题部分分为六章：计算机基础知识
、WindowS XP、Word 2003、Excel
2003、PowerPoint2003、计算机网络基本知识。每章都设置有单选题、多选题、操作
题；。每道习题都给出了相关答案。《计算机基础实训与考试指导》适合职业院校作为
计算机水平考试的教材使用，也可以供自学参加计算机水平考试人员参考。
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