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内容概要

《大学计算机基础实训教程(第2版)》中的第1章讲述计算机的启动和关闭，鼠标、键盘的使用，打字
的指法和正确姿势以及微机硬件认识等。第2章帮助读者熟悉Windows XP基础操作、Windows XP资源
管理器应用、Windows XP系统环境与附件等相关操作。第3章讲解Word 2003文本格式化设置、图文混
排、表格制作、邮件合并等各种操作。第4章主要任务包括“学生花名册”、“成绩统计表”、“奖
学金评定表”、“计算机配件销售图表”等。第5章主要任务包括“自我介绍”“新产品发布”、“
电子贺卡”、“工作总结及报告”的设计与制作。第6章讲解电子邮件收发和局域网基本操作和应用
。第7章帮助读者熟悉Windows优化大师、FlashGet、WinRAR等常用工具软件的使用。单元练习结合计
算机等级考试的要求编写了大量单项选择题、填空题、判断题、多项选择题等客观题，可供学生课后
学习和准备等级考试时参考。《大学计算机基础实训教程(第2版)》中实训内容与计算机一级教学大纲
要求相对应，通过上机操作中的说明，把计算机基础知识与操作有机地结合在一起，不仅有助于快速
地掌握计算机操作技能，而且也可加深对计算机基础知识的理解，从而达到巩固理论知识、强化操作
技能的目的。实训中给出详细的步骤，以满足初学者的要求。
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书籍目录

第一部分 实训上机指导第1章 计算机基础知识1.1 开关机与键盘指法1.1.1 任务描述：&ldquo;初识计算
机&rdquo;  1.1.2 技能要求1.1.3 操作指导1.2 中文输入法1.2.1 任务描述：&ldquo;计算机办公第一
步&rdquo;1.2.2 技能要求1.2.3 操作指导1.3 微机组成与硬件认识1.3.1 任务描述：&ldquo;网络模拟装
机&rdquo;  1.3.2 技能要求1.3.3 操作指导1.4 实训练习题第2章 Windows XP操作系统2.1 Windows XP基本
操作2.1.1 任务描述：&ldquo;Windows大观园&rdquo;2.1.2 技能要求2.1.3 操作指导2.2 Windows XP资源管
理器的使用2.2.1 任务描述：&ldquo;办公文档管理&rdquo;2.2.2 技能要求&uml;2.2.3 操作指导2.3
Windows XP系统环境与附件2.3.1 任务描述：&ldquo;我的计算机我做主&rdquo;2.3.2 技能要求2.3.3 操作
指导2.4 实训练习题第3章 文字处理软件Word 20033.1 Word 2003的基本操作3.1.1 任务描述：&ldquo;求
职简历&rdquo;  3.1.2 技能要求3.1.3 操作指导3.2 文本格式化设置3.2.1 任务描述：&ldquo;电了简
报&rdquo;  3.2.2 技能要求3.2.3 操作指导3.3 Word 2003图文混排操作3.3.1 任务描述：&ldquo;宣传海
报&rdquo;  3.3.2 技能要求3.3.3 操作指导3.4 Word 2003的表格制作3.4.1 任务描述：&ldquo;学生成绩一览
表&rdquo;3.4.2 技能要求3.4.3 操作指导3.5 邮件合并操作3.5.1 任务描述：&ldquo;信封DIY&rdquo;  3.5.2 
技能要求3.5.3 操作指导3.6 实训练习题第4章  电子表格处理软件Excel 20034.1 Excel 2003基本操作与格式
设置&hellip;&hellip;第二部分 单元练习第三部分 模拟练习
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