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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：计算机应用基础实训与习题》是《计算机应用基础案例教程》（
赵丽主编）的配套实训教程，是高职高专非计算机专业学生计算机基础知识和应用能力等级考试的上
机实训教材。
书中的内容按实训目的、知识技能要点、实训内容及步骤、思考与提高、习题等结构进行组织。
全书共有7个实训，龟括计算机基本操作及系统配置、Windows XP文件管理、中文字处理软件、电子
表格应用软件、演示文稿制作软件、Intemet网络应用、多媒体与常用工具应用；书后附有10套全国计
算机一级等级考试模拟试题与解析、10套计算机基础练习题与答案。
　　《全国高职高专教育规划教材：计算机应用基础实训与习题》内容丰富、重点突出、由浅入深、
通俗易懂，配以大量的实训和强化练习题，力求使学生在理论够用的前提下，提高计算机的基本技能
。
《全国高职高专教育规划教材：计算机应用基础实训与习题》适合于各类高职院校非计算机专业的师
生和普通计算机用户使用，也适合于计算机应用培训、办公自动化培训及各类计算机基础培训班使用
。
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书籍目录

实训1 计算机基本操作及系统配置一、实训目的二、知识技能要点（一）计算机基本操作知识1.键盘的
组成2.键盘的指法3.中英文输入的基本知识4.中英文的输入与保存（二）计算机系统组成与配置1.计算
机系统组成2.硬件的基本配置3.系统安装三、实训内容及步骤1.计算机系统组成2.选购计算机四、思考
与提高习题实训2 Windows XP文件管理一、实训目的二、知识技能要点（一）文件和文件夹管理1.文
件夹2.路径（二）我的电脑和资源管理器1.我的电脑2.资源管理器（三）快捷方式与回收站1.快捷方
式2.回收站三、实训内容及步骤（一）管理文件和文件夹实训1.查看文件和文件夹2.排列文件和文件
夹3.查找文件和文件夹4.创建文件夹5.文件或文件夹重命名6.选择文件和文件夹7.复制或移动文件和文
件夹8.删除与恢复文件和文件夹9.文件或文件夹属性的改变10.共享文件夹11.資源管理器12.创建快捷方
式（二）使用与管理回收站实训1.管理回收站2.设置回收站四、思考与提高习题二实训3 中文字处理软
件3.1 制作个人自荐书一、实训目的二、知识技能要点三、实训内容及步骤（一）页面设置实训1.新建
文档2.页面设置（二）制作封面实训1.插入艺术字2.插入图片3.插入文本框（三）制作个人自荐书实
训1.插入分隔符、日期和时间2.设置字符格式3.设置段落格式（四）制作个人简历表格实训1.创建表格
的结构2.调整行高和列宽3.字符格式和对齐方式（五）插入图片实训（六）边框与背景设置实训（七）
打印预览和打印实训1.打印预览2.打印四、思考与提高3.2 制作电子小报一、实训目的二、知识技能要
点三、实训内容及步骤（一）整体框架和报头制作实训1.页面设置2.版面安排3.设计报头4.制作线条图
案（二）栏目制作与整体调整实训1.栏目制作2.艺术字的插入3.插入剪贴画4.插入文本框（三）美化与
加工实训1.设置页面边框2.背景效果四、思考与提高3.3 制作毕业论文一、实训目的二、知识技能要点
三、实训内容及步骤1.页面设置2.属性设置3.使用样式4.设置项目符号或编号5.多级符号6.图和表格的自
动编号7.对文章进行分节8.插入目录9.更新目录10.设置页眉和页脚四、思考与提高习题三实训4 电子表
格应用软件4.1 制作成绩表一、实训目的二、知识技能要点三、实训内容及步骤1.规划表格结构2.输入
表格内容和设置单元格格式3.Excel常用函数和公式的应用4.页面设置和打印输出四、思考与提高4.2 制
作商场销售数据表一、实训目的： 二、知识技能要点三、实训内容及步骤1.规划表格结构2.输入内容
和设置单元格格式3.计算销售额、毛利润、毛利率4.图表的制作与格式化5.页面设置和打印输出四、思
考与提高4.3 制作企业工资表一、实训目的二、知识技能要点三、实训内容及步骤（一）设计工资表实
训1.表格设置2.计算工资3.窗口冻结4.工资汇总5.美化表格⋯⋯实训5 演示文稿制作软件实训6 1nternet网
络应用实训7 多媒体与常用工具应用全国计算机一级等级考试模拟题与解析计算机基础练习题计算机
基础练习题答案参考文献
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