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内容概要

　　当今，熟练地使用计算机已成为求职就业所需的—项基本技能，《计算机应用基础》是高职高专
院校的一门公共基础课，通过这门课程的学习，能使学生系统地了解计算机的基本知识和操作方法。

　　本书是《计算机应用基础》一书的配套习题与上机实验指导，内容包括Windows
XP操作系统的使用、IE浏览器及电子邮件、Microsoft Office
2003中的word、Excel、PowerPdnt的使用等。

　　本书适用于高职高专计算机与电子信息类专业作为教材，也适于成人教育和自学者使用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础实训与上机指导>>

书籍目录

第一部分　上机实训
第1章　文字录入实训
实训1.1　字母键键位练习
1.实验目的
2.实验任务
3.实验步骤
实训1.2　中文录入练习
1.实验目的
2.实验任务
3.实验步骤
第2章　Windows XP操作系统实训
实训2.1 Windows操作系统的桌面
1.实验目的
2.实验任务
3.实验步骤
4.实验结果
实训2.2“我的电脑”操作
1.实验目的
2.实验任务
实训2.3显示屏的设置
1.实验目的
2.实验任务
3.实验步骤
实训2.4控制面板的使用
1.实验目的
2.实验任务
3.实验步骤
第3章　Word实训
实训3.1 Word基本操作
1.实验目的
2.实验任务
3.实验步骤
实训3.2 Word文档排版
1.实验目的
2.实验任务
3.实验步骤
实训3.3 Word表格制作
1.实验目的
2.实验任务
3.实验步骤
实训3.4 Word文档高级排版
1.实验目的
2.实验任务
3.实验步骤
实训3.5综合实训
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第4章　Exce1实训
实训4.1 Exce1工作表的基本操作
1.实验目的
2.实验任务
3.实验步骤
实训4.2 Exce1公式与函数的应用
1.实验目的
2.实验任务
3.实验步骤
实训4.3 Exce1图表的制作
1.实验目的
2.实验任务
3.实验步骤
实训4.4 Exce1数据管理
1.实验目的
2.实验任务
3.实验步骤
实训4.5综合实训
1.实验目的
2.实验内容
3.实验步骤
⋯⋯
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章节摘录

　　第2章　Windows XP操作系统实训　　实训2．1 Windows操作系统的桌面　　1．实验目的　　
（1）了解Windows操作系统桌面的结构与主要对象。
　　（2）掌握Windows操作系统桌面上常用对象的使用方法。
　　2．实验任务　　（1）查看Windows操作系统的桌面、桌面上的常见图标和任务栏上的主要组成
部分。
　　（2）练习Windows操作系统的启动和关闭方法。
　　（3）练习Windows桌面图标的整理、任务栏的移动和隐藏等操作方法。
　　（4）查看“开始”菜单的常用选项及其功能。
　　3．实验步骤　　1）拖动图标　　（1）任意调整几个图标的位置。
　　（2）将桌面上的图标整体右移，再将桌面上第二列的图标整体右移。
　　2）改变图标标题　　例如，可将“我的电脑”图标的标题改为“本机资源”。
　　3）排列图标　　右键单击桌面空白处，在弹出的快捷菜单中选择“排列图标”选项，在级联菜
单中选择“按名称”或“按类型”选项来排列图标。
　　【注】做完上述操作之后，将“本机资源”图标变回原来的标题。
　　4）保持桌面现状　　⋯⋯
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