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内容概要

《大学计算机应用基础实训教程》内容丰富、概念清晰、实例新颖，具有较强的实用性。
每章都配有综合实训和拓展与能力提高，对于想提高自身计算机操作能力的读者提供参考。
《大学计算机应用基础实训教程》安排了大量的实训项目，全书共5章，包括Windows
XP操作系统、 Word 2007文字处理软件、Excel 2007电子表格处理软件、PowerPoint 2007
演示文稿制作软件和计算机网络的使用。
这些实训项目操作性强，注重操作技能和应用能力的培养。

《大学计算机应用基础实训教程》既可以作为普通高校非计算机专业学生“计算机应用基础”课程的
实训指导教材，也可以用作相应一级计算机等级考试或水平测试的训练，同时还可以作为自学和各类
计算机培训班的教学参考和实训指导用书。
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书籍目录

前言
第1章  Windows XP操作系统
  实训1  Windows XP的基本操作
    任务1  Windows XP系统的启动、待机和退出
    任务2  添加和删除桌面快捷图标
    任务3  任务栏基本设置
    任务4  将“开始”菜单设置为经典样式
  实训2  文件与文件夹操作
    任务1  创建与删除文件和文件夹
    任务2  选择、重命名文件与文件夹
    任务3  文件与文件夹的复制和移动
    任务4  设置自定义文件夹图标与隐藏文件
    任务5  清理磁盘碎片
    任务6  回收站操作
  实训3  控制面板中常用属性操作
    任务1  更改Windows主题和桌面
    任务2  设置鼠标指针样式
    任务3  创建新用户账户
  综合实训
    任务1  Windows XP基本操作
    任务2  屏幕截图
  拓展与能力提高
    任务1  配置Windows XP
    任务2  系统维护
第2章  Word 2007文字处理软件
  实训1  Word 2007基本操作
    任务1  Word 2007文档的建立与保存
    任务2  创建模板文档
    任务3  输入与编辑文本
    任务4  合同的制作
  实训2  Word 2007表格设计
    任务1  在Word 2007中添加表格
    任务2  制作课程表
    任务3  个人档案表的设计
    任务4  学生成绩表的制作
  实训3  图文混排
    任务1  在Word文档中插入图片
    任务2  信笺纸的制作
    任务3  制作明信片
    任务4  图片和文字混合排版
  综合实训
    任务1  自荐书的设计与排版
    任务2  计算机文章排版
  拓展与能力提高
    任务1  学生收支表的制作
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    任务2  科技文章的排版
第3章  Excel 2007电子表格处理软件
  实训1  Excel 2007基础知识
    任务1  新建一个“初学Excel电子表格”的工作簿文件
    任务2  工作表的操作
  实训2  Excel 2007基本操作
    任务1  格式化“职工登记表”
    任务2  建立学生学籍表
    任务3  工作表的拆分和冻结
  实训3  公式与函数的使用
    任务1  计算某公司产品进销利数据
    任务2  计算兼容机的价格
    任务3  成绩表中不及格门数统计与考试过关判定
    任务4  计算成绩表中相关数据
  实训4  数据分析
    任务1  足球队出线的确认
    任务2  特困生补助调整
  实训5  图表操作
    任务  建立员工工资统计图表
第4章  PowerPoint 2007演示文稿制作软件
  实训1  PowerPoint 2007基本操作
    任务1  认识PowerPoint 2007工作界面
    任务2  制作一个“个人介绍”演示文稿
    任务3  制作一份有关PowerPoint 2007的“产品介绍”演示文稿
  实训2  制作多媒体幻灯片
    任务1  制作一张书籍封面
    任务2  制作一张“时间安排表”
    任务3  制作一份“销售业绩”工作图表
  实训3  动画效果与超链接
    任务1  制作一张祝福贺卡
    任务2  制作一份课件目录
  实训4  演示文稿的发布
    任务1  对“课件目录”进行打包处理
    任务2  打印演示文稿
  实训5  综合项目与提高
    任务1  定制风景相册
    任务2  制作一份“诗词欣赏”演示文稿
第5章  计算机网络的使用
  实训1  计算机网络基础知识
    任务1  设置文件夹共享
    任务2  访问网络共享资源
    任务3  校园网宽带上网
  实训2  Internet基础
    任务1  IE浏览器的设置
    任务2  家庭ADSL宽带上网
  实训3  Internet基本应用
    任务1  按关键字搜索
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    任务2  按专题分类检索
    任务3  使用网际快车下载资源
  实训4  Internet用户间的交流
    任务1  利用Foxmail收发邮件
    任务2  使用CuteFTP进行文件传输
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编辑推荐

由彭刚主编的《大学计算机应用基础实训教程》既可作为高校各个专业学生学习计算机基础课程的实
训教程，也可独立作为广大计算机爱好者学习计算机基础的实践指导书籍。
    本教程面对非计算机专业学生和计算机初学者，对于计算机的基础知识介绍深入浅出，覆盖常用操
作内容。
对于计算机XP操作系统、Office办公软件和网络应用全面覆盖比较流行、便捷的操作。
学生或自学者可以根据书上的实训指导，轻松学习计算机基本操作和Office办公软件的应用。
在最少的时间里，让读者掌握计算机操作的目的。
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