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内容概要

　　计算机上机实训操作是计算机教学和学习的重要环节，也是掌握计算机技术的根本手段。
学生动手能力的培养和上机操作能力的提高一直是大学计算机基础课程教学的重要内容，更是学生有
效掌握和熟练使用计算机这一工具的唯一途径。
“技能”是靠练出来的，只有多练、善练，才能事半功倍，达到熟练掌握计算机工具、提高技艺之目
的。
基于此，我们编写了《大学计算机文化基础实训指导教程》一书，力求通过物化教材的配套，加强学
生知识与能力的培养。
　　本书是《大学计算机文化基础》的配套上机实训指导教程，教程以提高学生的动手操作能力和实
际操作能力为主，强调内容的基础性、针对性，是“讲、练”结合、“做、练”结合的好帮手。
它和教材内容对应，互为补充，相得益彰。
全书共分8章，主要内容包括：计算机基础概论、Windows XP操作系统、Word 2003文字处理软件
、Excel 2003表格处理软件、PowerPoint 2003演示文稿制作软件、网络及Internet应用、信息安全基础、
常用工具软件的使用。
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书籍目录

第1章　计算机基础概论  实训1—1  计算机开机操作与键盘使用    实训1—2  打印机驱动程序的安装第2
章　Windows XP操作系统  实训2—1  Windows XP的基本操作  实训2—2  Windows XP的资源管理    实训2
—3  Windows XP的控制面板  第3章　Word 2003文字处理软件  实训3—1  Word 2003的基本操作  实训3
—2  Word 2003的排版和打印  实训3—3  Word 2003的表格制作  实训3—4  Word 2003的高级应用第4章
　Excel 2003表格处理软件　实训4—1  Excel 2003的基本操作　实训4—2  Excel 2003中公式与函数的应用
　实训4—3  Excel 2003的数据管理　实训4—4  Excel 2003的图表制作第5章  PowerPoint 2003演示文稿制
作软件　实训5—1  创建演示文稿　实训5—2  美化演示文稿　实训5—3  动画与交互第6章　网络
及Internet应用第7章　信用安全基础第8章　常用工具软件的使用
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