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内容概要

　　《中国高职院校计算机教育课程体系规划教材·非计算机专业计算机教材系列·计算机应用基础
实训教程》是“中国高职院校计算机教育课程体系规划教材”《计算机应用基础》（刘红梅主编）的
配套教材，由具有多年丰富教学和实际工作经验的一线教师编写而成。
　　《中国高职院校计算机教育课程体系规划教材·非计算机专业计算机教材系列·计算机应用基础
实训教程》分为2篇。
第1篇为实训部分，共介绍了34个实训项目。
每个实训项目都结合学生在实际学习以及用户在实际工作中的具体应用而编写。
读者通过对实训项目的具体操作和训练，可快速掌握计算机基础知识。
第2篇为习题部分，目的是强化学生对所学的基本理论和概念的理解。
每章的习题均配有参考答案，供学生自测使用。
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书籍目录

第1篇　实训第1章　计算机的硬件和软件系统实训一　计算机硬件的组装与配置实训二　计算机软件
的安装与配置实训三　键盘输入练习第2章　Windows XP基本操作(一)实训一　Windows XP系统环境
的设置实训二　声音的录制及编辑实训三　添加打印机第3章　Windows XP基本操作(二)实训一　初
识windows xP实训二　文件和文件夹管理第4章　Word 2003基本应用实训一　Word 2003的基本操作实
训二　文本的插入与编辑实训三　课程表的制作实训四　履历表的制作实训五　毕业论文的排版实训
六　准考证的制作实训七　复杂数学公式的编辑实训八　使用Word中的宏对标题进行格式化第5章
　Excel 2003基本应用实训一　成绩录入与统计实训二　成绩表的制作实训三　销售数据分析实训四　
考勤表设计与统计第6章　PowerPoint 2003基本应用实训一　制作精品课程整体设计演示文稿实训二　
完善精品课程演示文稿实训三　演示文稿的打包与解包第7章　Internet基础实训一　安装调制解调器
实训二　资源搜索实训三　收发电子邮件第8章　网页制作实训一　创建个人站点实训二　创建网页
实训三　创建链接第9章　计算机网络基础实训一　网上邻居的应用实训二　组建一个家庭局域网第10
章　常用工具软件应用实训一　电子书制作实训二　屏保程序制作实训三　制作与发布LRC歌词第2篇
　习题第1章　计算机的硬件和软件系统一、单项选择题二、多项选择题三、填空题四、判断题第2章
　Windows XP基本操作(一)一、单项选择题二、多项选择题三、填空题四、判断题第3章　Windows
XP基本操作(二)一、单项选择题二、多项选择题三、填空题四、判断题第4章　Word 2003基本应用一
、单项选择题二、多项选择题三、填空题四、判断题第5章　Excel 2003基本应用一、单项选择题二、
多项选择题三、填空题四、判断题第6章　PowerPoint 2003基本应用一、单项选择题二、多项选择题三
、填空题四、判断题第7章　Internet基础一、单项选择题二、多项选择题三、填空题四、判断题第8章
　网页制作一、单项选择题二、多项选择题三、填空题四、判断题第9章　计算机网络基础一、单项
选择题二、多项选择题三、填空题四、判断题第10章　常用工具软件应用一、单项选择题二、填空题
三、判断题附录A参考文献
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编辑推荐

　　《中国高职院校计算机教育课程体系规划教材·非计算机专业计算机教材系列·计算机应用基础
实训教程》适合作为高职院校计算机公共基础课的教材，也可作为计算机培训和各类考试的参考用书
。
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