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内容概要

全书分20章，其中13个实训课题和7个训练模块。
“似曾相识”等实训课题分别介绍了计算机主要部件和功能、Windows操作系统、资源管理方法
、Word基本操作与应用、Excel基本操作与应用、PowerPoint基本操作与应用、Internet基本操作与应用
以及网络资源共享、计算机病毒的基本防治方法等。
训练模块主要是围绕全国计算机信息高新技术考试、办公软件应用模块（Windows系列操作员级
、Office 2000），中级操作题库进行的。
通过这些训练模块的练习，对于掌握全国计算机信息高新技术考试有直接指导意义。
　　本书可作为高职高专院校各专业计算机应用课程教材及职工培训教材，也可以作为获取劳动和社
会保障部职业技能鉴定中心统一核发“计算机信息高新技术考试合格证书”的训练教材。
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