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内容概要

《计算机应用实训教程》是《计算机应用基础》教材的姊妹篇。
它分为三部分：     1．实训实例部分    按照教育部加大职业教育实践技能和就业培训教学的精神，我们
采用1+1的教学模式，使实训实践教学加大到50％。
每章节安排2—3个实训实例，每个实例安排2—3个任务，每个任务有2—3个样文、样图和样表。
教师通过分析实例，给出完成任务的详细解决方法，以演示或示教的方式，教会学生完成任务以及分
析问题和解决问题的能力，达到预期效果。
    2．上机实习部分    学生在完成实训后，按照每个章节要求，自己动手完成上机操作。
实习安排从易到难、从分散到系统、从一般到实用，从而提高学生动手能力，使其有身历其境的感觉
。
　  3．习题及答案部分　  本部分以测试题的形式，作为对理论知识和基本操作的完善和扩充。
有单选题、多选题、判断题、填空题四种形式，题型丰富，试题量大。
对学生可以作为作业本，免去大量的抄题时间；对教师可以作为试题库，抽题作为电子试卷，改革以
往的考试方式。
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　　实训八　Word文档的创建与编辑　　实训九　Word文档的排版与装饰　　实训十  页面的设置、
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