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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：计算机文化基础实训教程》是高职高专学生学习“计算机文化基
础”课程及参加计算机一级考试的配套上机实训教程，是根据高职高专人才培养的指导思想，以教育
部考试中心和省计算机一级考试大纲为依据，结合多年“计算机文化基础”课程教学和上机实践指导
经验组织编写的。
　　《全国高职高专教育规划教材：计算机文化基础实训教程》配套有“计算机基础测评”软件。
该软件含有丰富的题库并能自动判分，便于读者进行模拟练习，提高考试通过率。
　　《全国高职高专教育规划教材：计算机文化基础实训教程》将各知识点与操作技能恰当地融入各
个任务中，是高校学生学习巩固“计算机文化基础”课程知识、参加计算机等级考试以及熟练掌握计
算机操作技能的一本较好的指导书。
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书籍目录

实训1 计算机的基本操作任务1 计算机的启动与常用操作任务2 键盘和鼠标的操作任务3 文本的录入任
务4 “计算器”的使用任务5 计算机的关闭实训2 Windows文件管理及控制面板操作任务1 文件与文件
夹操作任务2 快捷方式的创建任务3 “回收站”的使用任务4 控制面板中常用属性操作实训3 使用Word
编排文摘小报任务1 启动Word并新建Word文档任务2 插入文件并进行字体、段落和项目符号设置任
务3 文本的查找、替换及段落操作任务4 页面和页眉设置任务5 文章分栏及首字下沉的设置实训4 Word
表格设计与图文混排任务1 Word中插入并编辑表格任务2 文档转换为表格与表格的编辑任务3 表格公式
的使用与图文混排实训5 使用Excel制作学生成绩表任务1 数据的录入任务2 公式与函数的应用任务3 工
作表操作任务4 设置文字与表格任务5 页面设置与打印预览实训6 职工信息电子表格管理任务1 数据排
序任务2 数据筛选任务3 数据分类汇总任务4 图表创建与设置任务5 透视表与透视图的使用实训7 使
用PowerPoint制作学校介绍宣传片任务1 新演示文稿的建立与保存任务2 对象的插入任务3 编排演示文
稿段落任务4 修饰演示文稿实训8 制作毕业论文答辩演示文稿任务1 使用模板新建演示文稿任务2 幻灯
片版式的应用任务3 插入图、表与组织结构图任务4 动画效果设置任务5 动作按钮与超链接的使用任
务6 设置放映效果任务7 幻灯片的打印实训9 使用FrontPage制作班级通信空间网页（一）任务1 制作班
级通信空间主页任务2 制作班级同学通信录任务3 班级相册管理实训10 使用FrontPage制作班级通信空
间网页（二）任务1 制作主页中的文字导航任务2 制作主页中的图片导航任务3 注册班级空间账号任
务4 浏览班级空间信息实训11 使用Access创建学生管理数据库和相关表任务1 创建学生管理数据库和学
生档案表任务2 创建学生成绩表任务3 修改学生档案表和学生成绩表任务4 排序和筛选表中数据任务5 
建立表间关系实训12 使用Access处理数据任务1 创建简单选择查询任务2 创建参数查询任务3 创建汇总
查询任务4 创建窗体任务5 创建报表实训13 Internet Explorer浏览器信息检索及应用任务1 网上资源搜索
及下载任务2 网页保存任务3 网页中图片的保存任务4 选项设置任务5 收藏夹的使用实训14 电子邮箱
与Outlook Express的使用任务1 申请免费电子邮箱任务2 电子邮箱的使用任务3 Outlook Express的账户设
置任务4 Outlook Express中E-mail的收发任务5 Outlook Express的选项设置实训15 常用工具软件的使用任
务1 上网安全软件“360安全卫士”的使用任务2 常用下载软件“迅雷”的使用任务3 看图软件ACDSee
的使用任务4 歌曲播放软件“千千静听”的使用任务5 在线影音播放软件的使用任务6 压缩解压缩软
件WinRAR的使用
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