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内容概要

由李京宁主编的《计算机应用基础实训手册》是“计算机应用基础”
课程的实训手册，可与各种版本的《计算机应用基础》教材配套使用，也可作为教材单独使用。
本书从计算机教学的实际情况出发，分为基础模块和职业模块，基础模块设有40个教学任务，可以使
学员完成计算机基础训练；职业模块设有4个综合实训项目，可以培养学员的计算机综合操作能力。
项目和任务的条理清晰，知识点设置合理，由教师和学生共同完成计算机应用基础的教学目标，真正
实现对学生计算机使用能力、职业素质和综合能力的培养。

《计算机应用基础实训手册》可作为职业院校相关专业的“计算机应用基础”课程的实训教材，当然
，也可以作为所有想学习和提高计算机操作能力的读者的自学用书。
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书籍目录

基础模块
  模块一  “菜鸟”先飞
    任务1规矩先行
    任务2连接计算机并不难
    任务3开机关机不简单
    任务4玩转小老鼠
  模块二  录入高手
    任务5指法为先
    任务6拼音上手
    任务7五笔提高
    任务8特殊密技
  模块三  美丽窗口
    任务9熟悉我们的工作环境
    任务10窗口的操作
    任务ll文件管理很重要
    任务12附件——Windows自带的工具包
    任务13控制面板——系统设置工具
    任务14剪切、复制与粘贴——一种共享资源的好方法
    任务15命令行与帮助
  模块四  排版专家
    任务16文档输入
    任务17文档编辑
    任务18表格制作
    任务19图文混排
    任务20其他功能
    任务21样式和模板
    任务22邮件合并
    任务23综合应用
  模块五  制表无敌
    任务24数据输入
    任务25格式化工作表
    任务26公式与函数
    任务27数据管理和分析
    任务28图表
    任务29综合应用
  模块六  网络“大虾”
    任务30家中的宝藏
    任务3l外面的世界
    任务32“伊妹儿”传书
    任务33文件传输网上行
    任务34即时通信成主流
    任务35网页制作很轻松
    任务36打造自身金钟罩
  模块七  精彩演示
    任务37演示文稿创建
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    任务38幻灯片编辑
    任务39增强幻灯片的演示效果
    任务40综合实例
职业模块
  项目一  自荐书
    任务1封面制作
    任务2求职信
    任务3个人简历
    任务4作品和证书
    任务5交流和评估
  项目二  多媒体软件应用
    任务1多媒体基础知识
    任务2多媒体素材准备
    任务3视频编辑
    任务4音频编辑与作品输出
    任务5交流和评估
  项目三  标书制作——商务文档编写
    任务1设置标题
    任务2编制样式
    任务3题注与交叉引用
    任务4设置分隔符与分节符
    任务5尾注和脚注
    任务6目录与索引
    任务7交流和评估
  项目四  材料管理
    任务1材料采购计划的制作
    任务2材料入库清单、出库清单的制作
    任务3材料入库清单分析
    任务4材料出库清单分析
    任务5库存清单的制作及分析
    任务6交流和评估
附录：填空答案
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章节摘录

版权页：插图：
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编辑推荐

《计算机应用基础实训手册(第2版)》由电子工业出版社出版。
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