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内容概要

《计算机文化基础实训教程》共分8章。包括计算机基础知识上机操作；计算机系统的基本组成上机
操作；中文Windows操作系统上机操作；字处理软件Word上机操作；电子表格软件Excel上机操作；电
子文稿软件PowerPoint上机操作；计算机网络及多媒体基本常识上机操作以及计算机安全的基本常识
上机操作；在附录里对《计算机文化基础》的习题给出’了相应的参考答案。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识实训　实训一　键盘的功能与操作　实训二　键盘输入姿势与击键指法训练
　实训三　中文输入练习第2章　计算机系统的基本组成实训　实训一　微机的组装与拆卸第3章　中
文Windows操作系统实训　实训一　Windows 2000的启动、关闭和鼠标的使用方法　实训二　桌面、
任务栏、窗门、剪贴板的操作及帮助系统的使用　实训三　资源管理器的使用　实训四　控制面板的
使用　实训五　MS-DOS常用命令第4章　字处理系统Word 2000的应用实训　实训一　文档的基本操
作　实训二　文档的排版与打印　实训三　表格的制作　实训四　复合文档的使用第5章　电子表格
软件Excel实训　实训一　中文Excel的启动、退出与工作表的创建、编辑和排版　实训二　工作表的编
辑和格式化　实训三　数据图表格式化　实训四　数据管理及页面设置　实训五　工作簿的打印第6
章　电子文稿PowerPoint 2000实训　实训一　制作幻灯片　实训二　设置动画效果　实训三　放映幻
灯片　实训四　在幻灯片中的插入项目第7章　计算机网络与多媒体技术实训　实训一　IE浏览器的使
用　实训二　搜索引擎Google的使用及Web网页的收藏　实训三　Internet信息的下载方法　实训四　
电子邮箱的申请及电子邮件收发第8章　计算机安全的基本常识实训　实训一　瑞星杀毒软件的使用
　实训二　天网防火墙软件(个人版)的使用附录　《计算机文化基础》习题参考答案参考文献
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