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内容概要

　　本书为《计算机应用基础》的配套教材，内容包括计算机基础、Windows xP操作系统、Word
2003Excel
2003、Powel Point2003、网络技术基础和Frontpage网页制作应用等七个部分。
　　　
　　本书适用于高等职业院校各专业计算机应用基础课的教材，也可供社会其他人员学习和参考。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础实训指导>>

书籍目录

第一章　计算机基础知识
　实训一　认识计算机的外观及性能
　实训二　熟悉键盘和鼠标
　实训三　指法及中文输入练习
　第一章　综合练习
　第一章　答案
第二章　Windows XP操作系统
　实训一　Windows XP基本操作
　实训二　Windows XP资源管理器的应用
　实训三　Windows XP帮助系统与常用工具的使用
　实训四　综合练习
　第二章　综合练习
　第二章　答案
第三章　文字处理(中文Word 2003)
　实训一　Word 2003基本操作
　实训二　Word 2003文档排版
　实训三　图文混排
　实训四　表格操作练习
　实训五　Word2003综合练习之文档设计
　实训六　文档打印操作练习
　综合实训
　第三章　综合练习
　第三章　答案
第四章　Excel 2003电子表格
　实训一　Excel文档建立及基本操作
　实训二　工作表的编辑及格式化
　实训三　建立公式与使用函数
　实训四　图表的建立与编辑
　实训五　文档的编排与打印
　实训六　综合练习
　第四章　综合练习
　第四章　答案
第五章　PowerPoint 2003的使用
　实训一　初识PowerPoint 2003
　实训二　PowerPoint 2003基本操作
　实训三　为幻灯片添加艺术字
　实训四　创建风格一致的演示文稿——母版
　实训五　过一把导演瘾——让幻灯片里的对象动起来
　实训六　综合实验
　第五章　综合练习
　第五章　答案
第六章　实验指导
　实训一　了解计算机网络
　实训二　本地连接配置
　实训三　通过Internet进行信息检索
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　实训四　获取免费电子邮箱
　实训五　Foxmail的应用
　实训六　Outlook Express的应用
　第六章　综合练习
　第六章　答案
第七章　网页制作
　实训一　在Web页面中插入文本、图片、水平线、表格等对象
　实训二　插入文本、图片的超级链接并设置图片的对象格式
　实训三　在网页中添加各种动态元素
　实训四　插入FrontPage组件
　⋯⋯
山东省计算机文化基础考试操作题总结
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