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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教程》共分为两大部分，第一部分为能力训
练篇，共设计了19个真实的项目，用于训练学生的计算机基础技能；第二部分为等级考试训练篇，收
录了全国计算机等级考试及江苏省成人教育计算机统考全真试题，用于进行强化训练。
两大部分互为补充、相互融合，可以帮助学生迅速提高计算机应用技能。
　　《全国高职高专教育规划教材：计算机应用基础实训教程》既可以作为全国高职高专院校“计算
机应用基础”课程的实训教程，也可以作为全国计算机一级考试、江苏省成人教育计算机统考的辅导
用书，还可以作为计算机爱好者学习计算机基础知识的参考用书。
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书籍目录

第一部分  能力训练篇  第1单元  Windows XP操作系统    项目一  计算机的个性化设置和使用    项目二  产
品说明书的输入    项目三  文件和文件夹的整理    项目四  操作系统的安装与病毒查杀  第2单元  Word文
字处理软件    项目五  规章制度的编辑排版    项目六  电子海报的制作    项目七  销售统计表格的制作    
项目八  会议纪要多副本的制作  第3单元  Excel电子表格处理软件    项目九  工资表数据的输入与格式化 
  项目十  工资表数据处理    项目十一  工资表数据统计与分析    项目十二  其他数据格式的综合应用  第4
单元  PowerPoint演示文稿处理软件    项目十三  新产品宣传手册的制作    项目十四  公司宣传片的制作    
项目十五  新员工培训课件的制作  第5单元  信息浏览与电子邮件管理    项目十六  新员工上网技能培训  
第6单元  软件下载、安装与使用    项目十七  多媒体小软件的下载与使用  第7单元  Access数据库管理软
件    项目十八  产品销售数据库的建立    项目十九数据库的查询第二部分  等级考试训练篇  一、全国计
算机等级考试理论试题选编及解析    （一）全国计算机等级考试理论试题选编    （二）全国计算机等
级考试理论试题解析  二、等级考试全真试题及解析    （一）全国计算机等级考试全真试题一    （二）
全国计算机等级考试全真试题二    （三）江苏省成人教育计算机统考全真试题    （四）全国计算机等
级考试全真试题一答案及操作步骤详解    （五）全国计算机等级考试全真试题二答案及操作步骤详解  
 （六）江苏省成人教育计算机统考全真试题答案及操作步骤详解
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编辑推荐

陈芷、刘永胜主编的《计算机应用基础实训教程》共设计了19个项目，用于训练学生的操作技能，其
中基本项目12个，拓展项目7个。
项目设计的依据是，根据对高职高专学生就业的典型岗位分析，得出高职高专学生所必需的计算机通
用基本操作技能，再根据技能的难易度和使用频率，将难度一般、使用频率高的技能归纳为基本技能
，将难度较高、使用频率较低的技能归纳为拓展技能，以真实项目为载体进行设计。
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