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内容概要

《全国高职高专通识课类规划教材·计算机基础实训教程》以“应用为主、技能培养”为原则，每章
安排了若干与生活紧密结合、与企业应用环境相符的实训项目，力求通过这些实训内容的反复训练，
使学生牢固掌握企业所需的计算机操作技能。《全国高职高专通识课类规划教材·计算机基础实训教
程》的主要内容包括以下四部分：第1章为Windows XP的使用，主要结合Windows XP介绍主流操作系
统的基本操作方法和实用功能；第2章为文字编辑与排版，主要介绍使用Word 2003进行文字编辑、排
版、表格制作的操作方法；第3章为电子表格处理，主要介绍使用Excel 2003进行表格和图表制作、数
据处理的操作方法；第4章为多媒体演示文稿制作，主要介绍PowerPoint 2003的操作方法。
《全国高职高专通识课类规划教材·计算机基础实训教程》以实例贯穿全书，力求深入浅出、图文并
茂、通俗易懂。《全国高职高专通识课类规划教材·计算机基础实训教程》既可作为高职高专学生的
计算机课程入门教材，也可作为各类初学计算机人员的培训用书和自学教材。
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