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内容概要

　　《高等职业教育“十二五”规划教材·高职高专公共基础系列：计算机应用基本技能训练指导
（Windows
XP+Office2003）》内容均与主教材相配套。
采用直观形象的软件画面、清晰的操作步骤说明和典型的应用实例，指导读者完成学习任务，具有较
强的易读性和实用性。

　　本书的主要内容包括计算机基础知识、文字输入技术、中文操作系统Windows XP、常用工具软件
的使用、文字处理软件Word
2003、电子表格软件Excel 2003、演示文稿制作软件PowerPoint
2003、计算机网络基础和Internet等内容。

　　《高等职业教育“十二五”规划教材·高职高专公共基础系列：计算机应用基本技能训练指导
（Windows
XP+Office2003）》可作为各类职业院校（包括高职和中职）、成人高校各专业计算机公共课的上机实
验指导教材，也可作为计算机等级考试和办公自动化人员的培训教材，还可作为不同层次的计算机初
学者自学用参考书。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识
实训1 计算机的启动和关闭
实训2 微型计算机系统的组成和结构
实训3 微型计算机的组装
第2章 文字输入技术
实训1 键盘操作的基本方法
实训2 中文输入法的安装与设置
实训3 拼音输入法的使用
实训4 五笔字型输入法
实训5 金山打字2006的使用
第3章 中文操作系统Windows XP
实训1 文件的基本操作
实训2 磁盘的基本操作
实训3 控制面板的使用
实训4 附件的使用
第4章 常用工具软件的使用
实训1 压缩软件WinRAR韵使用
实训2 媒体播放软件RealPlayer2011的使用
实训3 图像浏览软件ACDSee10的使用
实训4 翻译软件金山词霸2006的使用
实训5 下载软件迅雷7.0的使用
实训6 瑞星杀毒软件2011的使用
第5章 文字处理软件Word2003
实训1 Word文档的建立与编辑
实训2 Word文档的格式化操作
实训3 Word文档的分栏与图文混排
实训4 Word文档中表格的制作与编辑
实训5 文档的版式设计与打印
第6章 电子表格软件Excel2003
实训1 工作表的建立与编辑
实训2 工作表的格式化
实训3 使用公式和函数
实训4 数据清单管理
实训5 图表操作
第7章 演示文稿制作软件PowerPoint2003
实训1 演示文稿的建立与编辑
实训2 演示文稿中对象的插入与格式化
实训3 幻灯片的动画定义与动作设置
实训4 幻灯片配色方案与母版的使用
实训5 幻灯片的放映
第8章 计算机网络基础和Internet
实训1 网络数据共享的设置与使用
实训2 IE浏览器的设置与使用
实训3 电子邮箱的申请
实训4 电子邮件的收发管理
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实训5 搜索引擎的使用
附录
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