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书籍目录

第一部分  实践技能训练　实验一　键盘指法练习　实验二　Windows 2000基本操作　实验三 
Windows 2000资源管理器基本操作　实验四  Windows 2000系统工具及附件操作　实验五　Windows
2000多媒体操作　实验六　Word文档操作　实验七　Word文档编辑　实验八　Word图形操作　实验
九　Word表格制作　实验十  Excel工作表的基本操作　实验十一　Excel图表制作　实验十二　Excel数
据管理　实验十三　PowerPoint基本操作　实验十四　PowerPoint幻灯片的制作与放映　实验十 
Windows网络基本操作　实验十六  Internet信息搜索、浏览和获取　实验十七  Outlook Express的使用　
实验十八  FrontPage网页制作第二部分  职业技能训练  一、文件与文件夹操作  二、Word图文混排  三
、Word表格处理  四、Excel表格处理  五、PowerPoint处理附录  计算机应用基础职业技能鉴定考试大纲
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