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内容概要

　　《全国高等职业院校计算机教育规划教材：计算机应用基础实训指导与习题解答》是《计算机应
用基础》的配套教材，共分为习题与实训指导和习题答案两部分。
主要内容包括计算机基础知识，Windows XP操作系统的应用，Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003
的使用，计算机网络基础和常用办公设备的使用以及习题答案。
书中共设计了18个实训和15套练习及6套习题，内容翔实、简单易学、实用性强，并兼顾了高等院校考
试大纲的要求。
　　《全国高等职业院校计算机教育规划教材：计算机应用基础实训指导与习题解答》适合作为高等
职业院校学生学习计算机应用基础的习题和实训指导书，又可作为计算机等级考试（一级）的模拟测
试用书。
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书籍目录

第一部分 实训指导与习题第1章 计算机基础知识习题第2章 WindowsXP操作系统实训一 文件以及文件
夹的操作实训二 文件的查找实训三 文字输入与特殊符号练习一 文件及文件夹的操作练习二 文件的查
找练习三 汉字输入习题第3章 Word基础知识实训一 表格制作实训二 格式设置与编排实训三 页面设置
练习一练习二练习三习题第4章 Excel基础知识实训一 工作簿操作实训二 数据处理(一)实训三 数据处
理(二)练习一练习二练习三习题第5章 PowerPoint基础知识实训一 作母版幻灯片实训二 制作图形幻灯
片实训三 制作动画幻灯片练习一练习二练习三习题第6章 计算机网络基础知识实训一 上网不留痕迹实
训二 网上漫游实训三 OutlookExpress账户设置练习一练习二练习三习题第7章 用办公设备使用实训一 
激光打印机共享打印使用方法实训二 WindowsXP系统下扫描仪的安装和使用实训三 使用扫描仪OCR
技巧输入文字第二部分 习题答案第1章 计算机基础知识第2章 WindowsXP操作系统第3章 Word基础知
识第4章 Excel基础知识第5章 PowerPoint基础知识第6章 计算机网络基础知识
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