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《计算机公共基础实训》

内容概要

《计算机公共基础实训》为高等院校计算机公共基础课程实训教材，与《计算机公共基础》（宋汉珍
、王学军主编）配套使用。《计算机公共基础实训》以培养和提高学生计算机基本应用能力为主要目
的编写。全书共分6个任务，包括计算机及操作系统的使用、使用Word 2003进行文字编辑排版、使
用Excel 2003进行数据处理、使用PowerPoint 2003制作演示文稿、利用网络进行信息搜索与交流、使
用FrontPage 2003制作网页，共有20个基本实训、9个综合实训，每个任务后面都配有自测题。此外，
针对计算机等级考试的要求，《计算机公共基础实训》还编写了3套模拟试题供学生练习。
《计算机公共基础实训》除了可作为高等院校计算机公共基础课程实训教材之外，还可作为办公人员
的培训教材和自学参考书。
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《计算机公共基础实训》

书籍目录

任务一　计算机及操作系统的使用实训1-1　计算机系统认识与输入法实训1-2　Windows XP基本操作
实训1-3　计算机中文件及文件夹的管理实训1-4　Windows XP系统的常用设置综合实训　Windows综
合训练自测题1-1自测题1-2任务二　使用Word 2003进行文字编辑排版实训2-1　Word 2003文档的基本
编辑实训2-2　Word 2003文档的排版实训2-3　图文混排实训2-4　表格操作综合实训2-1　制作企业宣
传手册综合实训2-2　制作个人求职简历自测题2任务三　使用Excel 2003进行数据处理实训3-1　数据的
输入与编辑实训3-2　函数的使用及工作表的格式化实训3-3　图表的制作与编辑实训3-4　数据统计分
析综合实训3-1　学习成绩分析统计综合实训3-2　汽车销售情况分析统计自测题3任务四　使
用PowerPoint 2003制作演示文稿实训4-1　演示文稿的设计与修饰实训4-2　演示文稿的动嘶效果及放映
效果设置综合实训4-1　制作&ldquo;新车介绍&rdquo;演示文稿综合实训4-2　制作&ldquo;大学计算机
基础演示文稿自测题4任务五　利用网络进行信息搜索与交流实训5-1　IE浏览器的应用实训5-2　电子
邮箱的应用综合实训　网上资料的搜索与应用自测题5任务六　使用FrontPage 2003制作网页实训6-1　
网页的基本编辑实训6-2　表格、图片及超链接综合实训　制作个人主页自测题6附录A　计算机应用
能力一级考试模拟试题模拟试题（一）模拟试题（二）模拟试题（三）附录B　实训总结报告（样式
）附录C　自测题之选择题答案
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