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《全国计算机等级考试(1级MS
OFFICE)上机指导与题库点津》编写的目的是要让考生顺利通过全国计算机等级考试(一
级MS
Office)，同时掌握计算机应用的基本技术和应用技能，能熟练使用办公自动化技术中的
各种功能处理和完成不同的任务，在完成任务的过程中学会选择不同的应用软件去分析
任务，提高处理过程中解决问题的能力，学会创造性地完成任务，为提高各专门化方向
的职业能力奠定良好的基础。 

《全国计算机等级考试(一级MS
OFFICE)上机指导与题库点津》内容包括：计算机基础知识、windows
XP操作系统、Word 2003的使用、Excel 2003的使用、PoweiPoint
2003的使用、因特网的初步知识和简单应用等。
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