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内容概要

冷淑君主编的《计算机应用基础项目实训指导》是《计算机应用基础(
项目式教程)》配套的实训指导，详细介绍了相关软件的各个知识点，有效弥补了项目式教材知识点不
全面的缺憾。
参加本书编写的作者都是长期工作在教学一线的教师，在教学过程中积累了丰富的教学经验。
本书已经过多届学生使用与检验，并取得了良好的教学效果。

《计算机应用基础项目实训指导》由两部分组成，第一部分实训任务包括Windows XP操作系统
、Word 2003文字处理、Excel
2003电子表格处理、 PowerPoint
2003幻灯片制作以及Internet应用等内容，并且每个项目后面都附有大量的习题，帮助读者巩固前面所
学的知识；第二部分包括全国计算机等级考试(一级MS
Office)模拟试题解析和笔试试题。

《计算机应用基础项目实训指导》可作为高职高专院校各个专业的计算机基础的实验教材，也可作为
计算机基础辅助教材使用，还可供参加计算机等级考试和各类培训班学习者使用。
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书籍目录

第一部分 实训任务和习题
 项目一 Windows XP操作系统
 任务1 Windows XP的基本操作
 任务2 Windows XP的文件管理
 任务3 使用控制面板和注册表
 任务4 体验Windows XP的数字媒体
 习题一
 项目二 Word 2003文字处理
 任务5 文字处理
 任务6 格式设置
 任务7 图文混排
 任务8 表格设置
 任务9 综合练习
 习题二
 项目三 Excel 2003电子表格处理
 任务10 Excel 2003基本操作(一)
 任务11 Excel 2003基本操作(二)
 任务12 美化表格
 任务13 函数、图表与数据分析
 任务14 打印工作表
 习题三
 项目四 PowerPoint 2003演示文稿制作
 任务15 PowerPoint 2003(一)
 任务16 PowerPoint 2003(二)
 习题四
 项目五 Internet应用
 任务17 Internet Explorer
 习题五
第二部分　全国计算机等级考试试题
 全国计算机等级考试(一级MS Office)模拟试题及答案解析
 全国计算机等级考试(一级MS Office)笔试试题
主要参考文献
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