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内容概要

　　《计算机文化基础实训指导》以项目为导向进行操作训练，着重训练计算机基本知识和办公软件
相关知识的运用，突出动手能力和培养，能够为读者今后的日常工作和学习有所帮助。
《计算机文化基础实训指导》共分为14个项目，内容主要包括计算机准备知识，WindowsXP个性化设
置，计算机网络环境设置及安全，Word、Excel、PowerPoint软件的实际应用，以及常用软件的应用知
识。
　　《计算机文化基础实训指导》是计算机文化基础实践教学的指导书，可作为各类职业技术院校的
计算机文化基础实训课程教材，也可供计算机初学者参考。
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项目1 实训准备工作1.1 使用计算机的安全要求1.1.1 用电安全1.1.2 计算机各部件连接1.1.3 开机与关机1.2
鼠标及其使用1.2.1 鼠标结构与种类1.2.2 鼠标的使用方法1.2.3 鼠标操作游戏——扫雷1.3 键盘1.3.1 键盘
的结构与种类1.3.2 键盘的使用方法1.3.3 键盘操作训练——金山打字通1.4 总结与提高1.4.1 检查与评
估1.4.2 项目拓展项目2 WindowsXP个性化设置2.1 典型项目2.1.1 项目概述2.1.2 目标要求2.2 计划与决
策2.2.1 项目分析2.2.2 项目参考方案2.3 参考方案的实施2.4 总结与提高2.4.1 检查与评估2.4.2 拓展项目项
目3 文件(夹)管理3.1 典型项目3.1.1 项目概述3.1.2 目标要求3.2 计划与决策3.2.1 项目分析3.2.2 项目参考
方案3.3 参考方案的实施3.4 总结与提高3.4.1 检查与评估3.4.2 拓展项目项目4 网络环境设置4.1 典型项
目4.1.1 项目概述4.1.2 目标要求4.2 计划与决策4.2.1 项目分析4.2.2 项目参考方案4.3 参考方案的实施4.4 总
结与提高4.4.1 检查与评估4.4.2 拓展项目项目5 计算机安全与维护5.1 典型项目5.1.1 项目概述5.1.2 目标要
求5.2 计划与决策5.2.1 项目分析5.2.2 项目参考方案5.3 参考方案的实施5.4 总结与提高5.4.1 检查与评
估5.4.2 拓展项目项目6 文档的建立与编辑6.1 典型项目6.1.1 项目概述6.1.2 目标要求6.2 计划与决策6.2.1 
项目分析6.2.2 项目参考方案6.3 参考方案的实施6.4 总结与提高6.4.1 检查与评估6.4.2 拓展项目项目7文档
版式设计与编排7.1 典型项目7.1.1 项目概述7.1.2 目标要求7.2 计划与决策7.2.1 项目分析7.2.2 项目参考方
案7.3 参考方案的实施7.4 总结与提高7.4.1 检查与评估7.4.2 拓展项目项目8 文档表格处理8.1 典型项
目8.1.1 项目概述8.1.2 目标要求8.2 计划与决策8.2.1 项目分析8.2.2 项目参考方案8.3 参考方案的实施8.4 总
结与提高8.4.1 检查与评估8.4.2 拓展项目项目9 图文混排9.1 典型项目9.1.1 项目概述9.1.2 目标要求9.2 计
划与决策9.2.1 项目分析9.2.2 项目参考方案9.3 参考方案的实施9.4 总结与提高9.4.1 检查与评估9.4.2 项目
拓展项目10 工作簿操作与数据管理10.1 典型项目10.1.1 项目概述10.1.2 目标要求10.2 计划与决策10.2.1 项
目分析10.2.2 项目参考方案10.3 参考方案的实施10.4 总结与提高10.4.1 检查与评估10.4.2 项目拓展项目11 
数据处理11.1 典型项目11.1.1 项目概述11.1.2 目标要求11.2 计划与决策11.2.1 项目分析11.2.2 项目参考方
案11.3 参考方案的实施11.4 总结与提高11.4.1 检查与评估11.4.2 项目拓展项目12 Word与Excel的综合应
用12.1 典型项目12.1.1 项目概述12.1.2 目标要求12.2 计划与决策12.2.1 项目分析12.2.2 项目参考方案12.3 
参考方案的实施12.4 总结与提高12.4.1 检查与评估12.4.2 项目拓展项目13PowerPoint的使用13.1 典型项
目13.1.1 项目概述13.1.2 目标要求13.2 计划与决策13.2.1 项目分析13.2.2 项目参考方案13.3 参考方案的实
施13.4 总结与提高13.4.1 检查与评估13.4.2 拓展项目项目14 常用软件的应用14.1 典型项目14.1.1 项目概
述14.1.2 目标要求14.2 计划与决策14.2.1 项目分析14.2.2 项目参考方案14.3 参考方案的实施14.4 总结与提
高14.4.1 检查与评估14.4.2 拓展项目
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