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内容概要

本书是与教育部考试中心组织编写的《全国计算机等级一级MS Office教程》和《全国等级考试一级B
程》相配套的辅导书，各章内容与教程一一对应。
本书紧扣《考试大纲》的要求，既不超纲，又不降低水平；既讲解简明扼要，又能满足考生实际实际
学习需要。
书中各章在概括主要内容要点的基础上，对大量的例题做了分析和解答，同时编制了练习题并给出了
参考答案供考生练习。
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作系统 2.1 目标要求 2.2 内容要点 2.3 问题解答 2.4 习题及答案第3章 Word 2000的使用 3.1 目标要求 3.2 
基本操作问题 3.3 操作实例第4章 Excel 2000的使用 4.1 目标要求 4.2 基本操作要点 4.3 操作实例第5章
Power Point 2000的使用 5.1 目标要求 5.2 基本操作要点 5.3 操作实例
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