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内容概要

本书是普通高等教育“十一五”国家级规划教材《计算机文化基础教程（第二版）（Windows XP
＋Office 2003）》的配套教材，是根据教育部《高职高专计算机公共课程教学基本要求》和最新《全
国计算机等级考试大纲》、《全国计算机技术与软件专业技术资格（水平）考试（信息处理技术员）
考试大纲》，在作者多年计算机基础教学的经验积累上，融入了多方面的宝贵意见和计算机技术的最
新发展编写而成的。
    全书包括三部分：第一部分由16个实验组成；第二部分包含Windows XP、计算机的基础知识、word
2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、Internet的基础知识与应用6章的习题解答与测试（含参考答案）；
第三部分由多套模拟试卷与样题组成。
        本书可作为高等职业技术学院、专科学校、成人高校和中职学校的计算机文化基础配套教材，也
可作为各类培训班的培训教材，以及全国计算机等级考试、全国计算机技术与软件专业技术资格（水
平）考试信息处理技术员考试的培训用书，同时还可作为广大计算机爱好者的入门参考书。
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书籍目录

序前言弟一部分 实验　实验一 微型计算机的组成　实验二 WindowsxP的基本操作（一）　实验三
WindowsxP的基本操作（二）　实验四 WindowsxP的基本操作（三）　实验五 Word的概述和基本操作
　实验六 文档的排版　实验七 Word表格的基本操作　实验八 Word的高级排版操作　实验九 Excel工
作表的操作　实验十 Excel图表处理　实验十一 Excel数据管理　实验十二 演示文稿创建与制作　实验
十三 演示文稿的演示及打印　实验十四 Internet的应用　实验十五 电子邮件　实验十六 常用工具软件
第二部分 习题解答与测试　第1章 中文Windows XP操作系统　第2章 计算机基础知识　第3章 文字处理
软件Word 2003　第4章 电子表格软件Excel 2003　第5章 中文演示软件PowerPoint 2003　第6章 Internet应
用基础　参考答案第三部分 模拟试卷和样题　全国计算机等级考试新一级笔试试卷（样卷）　全国计
算机等级考试新一级笔试试卷（样卷）答案　全国计算机等级考试一级机试全真模拟练习题（1）　
全国计算机等级考试一级机试全真模拟练习题（2）　全国计算机等级考试一级机试全真模拟练习题
（3）　全国计算机等级考试一级机试全真模拟练习题（4）　全国计算机等级考试一级机试全真模拟
练习题（5）　全国计算机等级考试一级机试全真模拟练习题（6）　全国计算机等级考试一级机试全
真模拟练习题（7）　全国计算机等级考试一级机试全真模拟练习题（8）　全国计算机等级考试一级
机试全真模拟练习题（9）　全国计算机等级考试一级机试全真模拟练习题（10）　2002年9月全国计
算机等级考试一级笔试试卷　2002年9月全国计算机等级考试一级笔试试卷答案　全国计算机技术与软
件专业技术资格（水平考试）　2006年上半年信息处理技术员上午试卷　2006年上半年信息处理技术
员上午试卷答案
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