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内容概要

　　《计算机公共基础教程上机实验指导与测试（银领工程高等职业教育技能型紧缺人才培养培训工
程系列教材）》是高等职业教育技能型紧缺人才培养培训工程系列教材《计算机公共基础教程》（高
等教育出版社）的配套用书，依据高职高专教育计算机公共基础课程教学基本要求编写而成，内容涵
盖《全国计算机等级考试一级考试大纲（2004年版）》中要求的知识点。
　　全书分为两篇：上机实验指导篇和基础知识测试篇。
　　上机实验指导篇分6章共15个实验，主要内容包括：Windows XP操作系统（3个实验）At一算机网
络基础与Intemet应用（2个实验）、文字处理软件Wor d 2003（4个实验）、电子表格软件：Excel 2003
（3个实验）、演示文稿制作软件PowerPoint 2003（2个实验）、网页制作软件：FrontPage 2003（1个实
验） 。
基础知识测试篇按照教材内容以章的顺序安排了大量的基础知识测试题，并在书后附有参考答案。
　　另外，为了检测上机操作能力，在书的最后附录A中，编排了两套上机操作模拟试题，可作为综
合练习和测试题用。
　　《计算机公共基础教程上机实验指导与测试（银领工程高等职业教育技能型紧缺人才培养培训工
程系列教材）》具有简单、直观、实用及可读性、可操作性强等特点，可作为高等职业学校、高等专
科学校、成人高等学校及本科院校举办的二级职业技术学院“计算机公共基础”课程的上机实验操作
及课后练习与测试教材，也可用做全国计算机等级考试及各类培训班的辅导教程或自学参考书。
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书籍目录

上机实验指导篇第1章 Windows XP操作系统实验1 Windows基本操作及中文输入法的使用实验2
Windows资源管理实验3 Windows控制面板第2章 计算机网络基础与Internet应用实验1 网页浏览与文件
下载实验2 电子邮件的收发与Outlook Express的使用技巧第3章 文字处理软件Word 2003实验1 Word 2003
的基本操作实验2 Word 2003的排版技术实验3 表格制作实验4 图形绘制与图文混排第4章 电子表格Excel
2003实验1 创建和编辑工作表实验2 Excel 2003图表操作实验3 Excel 2003数据管理第5章 演示文稿制作软
件PowerPoint 2003实验1 PowerPoint 2003的基本操作实验2 PowerPoint 2003的高级操作第6章 网页制作软
件FrontPage 2003基础知识测试篇第7章 计算机基础知识第8章 Windows XP操作系统第9章 计算机网络基
础与Internet应用第10章 文字处理软件Word 2003第1l章 电子表格Excel 2003第12章 演示文稿制作软
件PowerPoint 2003第13章 网页制作软件FrontPage 2003附录A 上机操作模拟试题上机操作模拟试题一上
机操作模拟试题二附录B 测试题参考答案
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编辑推荐

　　《银领工程·高等职业教育技能型紧缺人才培养培训工程系列教材：计算机公共基础教程上机实
验指导与测试》是高等职业教育技能型紧缺人才培养培训工程系列教材《计算机公共基础教程》（高
等教育出版社）的配套用书，依据高职高专教育计算机公共基础课程教学基本要求编写而成，内容涵
盖《全国计算机等级考试一级考试大纲（2004年版）》中要求的知识点。
《银领工程·高等职业教育技能型紧缺人才培养培训工程系列教材：计算机公共基础教程上机实验指
导与测试》具有简单、直观、实用及可读性、可操作性强等特点。
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