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内容概要

　　《21世纪高职高专规划教材·计算机基础教育系列：信息技术应用基础实训指导》按照高职高专
非计算机专业大学生培养目标，以计算机操作使用能力和信息技术应用能力两个层次为主要培养目标
，使读者能用信息技术解决实际工作中的问题。
全书共分为五篇，通过77个实训任务，详细介绍了信息技术应用的各项知识目标和基本技能。
　　《21世纪高职高专规划教材·计算机基础教育系列：信息技术应用基础实训指导》可作为高等职
业教育计算机应用基础课程的实训指导用书，也可作为国内外计算机认证的辅导用书，或是其他院校
学生学习计算机应用基础课程的实验指导书。
　　全书由陶进、杨利润统稿与审阅。
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作表保护  任务4—10  修改工作簿设置  项目4—4  使用函数和公式进行计算  项目演示  实训任务  任务4
—11  使用统计函数C0uNTIF(一)  任务4—12  使用逻辑函数IF和数学函数SIJMIF  任务4—13  使用时间函
数TODAY  任务4—14  使用统计函数COUNTIF(二)  任务4—15  使用查询函数VLOOKUFI  任务4—16  使
用频率统计函数FREQuENcY    任务4—17  计算多工作表数据  任务4—18  多工作簿数据整合  项目4—5  
条件计算  项目演示  实训任务  任务4—19  记录单的使用  任务4—20  建立数据列表  任务4—21  数据的
排序  任务4—22  数据的自动筛选  任务4—23  数据的高级筛选  任务4—24  数据的条件筛选  任务4—25  
数据的分类汇总  任务4—26  生成单元格列表  任务4—27  建立数据图表  任务4—28  修改数据图表  任
务4—29  修改图表数据项  任务4—30  图表与文字的组合  项目4—6  工作簿数据导入  项目演示  实训任
务  任务4—31  导出工作簿数据  任务4—32  向工作簿中导人指定的数据库表  任务4—33  向工作簿中导
人文本文件数据  项目4—7  Excel工作簿中的数据管理  项目演示  实训任务  任务4—34  同一工作簿中不
同工作表间数据的复制与计算  任务4—35  同一工作簿中同时显示两个工作表  任务4—36  在两个工作
簿间复制工作表或数据  项目4—8  工作簿中宏的设置  项目演示  实训任务  任务4—37  在工作簿中创建
宏第五篇  因特网应用技术  项目5—1  IP地址和域名地址的相互查询  项目演示  实训任务  任务5—1  查
询IP地址  任务5—2  用IP地址反查网站域名  项目5—2  IE浏览器的类型及设置  项目演示  实训任务  任
务5—3  设置主页地址并删除Internet临时文件  任务5—4  设置浏览网页属性  任务5—5  保存网站首页中
的图片  项目5—3  绿色浏览器火狐(Firefox)的应用  项目演示  实训任务  任务5—6  Firefox基本设置  任
务5—7  添加网站为书签  任务5—8  添加Firefox附加组件并试用  项目5—4  电子邮件  项目演示  实训任
务  任务5—9  申请一个免费邮箱  任务5—10  添加Outlook Express账户  任务5—11  使用Outl00k Express发
送邮件
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编辑推荐

《信息技术应用基础实训指导(21世纪高职高专规划教材)》是《信息技术应用基础》一书的配套教材
，以实训案例和任务为主要形式，通过实际操作来理解和掌握计算机的基本知识和操作技能。
本书坚持“以实训为重点，以实际应用、创新为目标”的实训理念，为学生提供两种实训项目： 基本
验证型实训、综合设计型实训。
通过这些实训，能培养利用计算机解决实际问题的能力，使学生毕业后能轻松胜任实际工作。
    全书共分为五篇，通过77个实训任务，详细介绍了信息技术应用的各项知识目标和基本技能。
    本书由长期从事计算机基础教学、科研工作的一线优秀教师编写，是他们在长期教学经验积累的基
础上精心编著的实践训练教材。
参与编写实训指导的教师有陶进、杨利润、王铁慧、冯丽娜、冯晟博、裴鸿雁、云洁、谢珍，全书由
陶进、杨利润统稿与审阅。
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