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内容概要

　　《大学计算机基础实训指导》是《大学计算机基础教程》的配套实训教材，它围绕主教材的知识
点展开，并结合全国计算机等级考试大纲，吸纳了近年来的各类考试参考书及实际考试题型，由多年
从事大学计算机基础教学的教师编写而成。
全书共分9章29个实训项目：其中，第1章计算机基础知识（1个实训项目），第2章WindowsXP操作基
础（3个实训项目），第3章字处理软件Word2003（5个实训项目），第4章表格处理软件Excel2003（4
个实训项目），第5章演示文稿软件PowerPoint2003（3个实训项目），第6章数据库技术基础（3个实训
项目），第7章计算机网络（3个实训项目），第8章计算机安全防护（3个实训项目），第9章常用工具
软件（4个实训项目）。
《大学计算机基础实训指导》可作为应用型本科、高职高专、成人教育等高等院校相关课程的实训教
材，也可供计算机初学者上机操作时参考。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识
实训一　打字练习
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
第2章　Windows　XP操作基础
实训一　windowsXP的基本操作
一、实验目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训二　文件、文件夹的管理和windows的其他管理操作
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训三　windows综合实训
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
第3章　字处理软件Word　2003
实训一　Word　2003的基本操作
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训二　文档编辑与格式化
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训三　表格处理
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训四　图文混排
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训五　版面设计与打印输出
一、实训目的
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二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
第4章　表格处理软件Excel　2003
实训一　Excel　2003的基本操作
一、实训目的
二、实训任务
三、实动I内容
四、操作提示
实训二　公式及函数的应用
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训三　数据分析与管理
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训四　数据的图表化
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
第5章　演示文稿软件PowerPoint　2003
实训一　PowerPoint　2003的基本操作及布局
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训二　自定义动画、一超级链接与幻灯片切换
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训三　综合训练
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
第6章　数据库技术基础
实训一　Access　2003数据库和表的操作
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训二　数据查询
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一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训三　表单操作
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
第7章　计算机网络
实训一　网络配置
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训二　浏览器的使用
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训三　电子邮件的使用
一、实训目的
二、实训任务
三、实动内容
四、操作提示
第8章　计算机安全防护
实训一　使用windows系统防火墙
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训二　使用杀毒软件查杀病毒
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训三　开启病毒实时检测和主动防御功能
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
第9章　常用工具软件
实训一　使用winRAR压缩文件
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
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实训二　文件上传与下载
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训三　使用Foxmail收发电子邮件
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
实训四　电子词典的使用
一、实训目的
二、实训任务
三、实训内容
四、操作提示
练习题参考答案
全国计算机等级考试一级模拟试题
全国计算机等级考试一级模拟试题解析
全国计算机等级考试一级试题（真题）
全国计算机等级考试一级试题（真题）答案
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编辑推荐

　　《大学计算机基础实训指导》以任务驱动的方式展开实训环节的设计，将《大学计算机基础教程
》相关知识点分配到各个任务中，以提高学生的学习兴趣；习题部分则包括与教材配套的选择题、填
空题及参考答案。
本书可作为应用型本科、高职高专、成人教育等高等院校相关课程的实训教材，也可供计算机初学者
上机操作时参考。
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