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前言

　　随着计算机技术的飞速发展和计算机应用的日益广泛，目前，各大中专院校所有的专业都开设了
计算机应用基础课程。
对计算机的应用已经成为学生必须掌握的基本技能。
为了培养学生的计算机综合应用能力，本着“贴近实际工作需要”的原则，我们编写了《计算机应用
基础实训与习题》一书。
　　本书是《计算机应用基础》的配套教材。
作为实训教程，力求基于系统理论，注重实际应用，强化综合应用操作技能。
内容与课堂教学相辅相成，与基础理论教学内容相配合，操作简洁、步骤详细，要点也具有针对性。
本书采用实例的方式撰写，将基本操作和实用技术融入案例中，培养读者解决实际问题的能力。
　　全书由23个实训单元和5个习题部分组成，涵盖了《计算机应用基础》几乎全部的内容。
各个实训内容概括如下：　　实训1为计算机的入门篇，带领读者一步一步认识并了解计算机的各个
外围部件。
　　实训2为基础篇，详细介绍了字符与汉字的输入方法。
　　实训3～实训7为Windows篇。
实训3引领读者去设置个性化的Windows；实训4介绍了对文件和文件夹进行操作的方法；实训5对输入
法的安装与设置做了详细的叙述；实训6带领读者学习程序管理器的使用方法；实训7介绍了对鼠标和
键盘的设置方法。
　　实训8～实训13为Word篇。
实训8介绍了文章排版的格式设置和段落设置；实训9和实训10通过实例介绍了如何制作表格并设置表
格格式；实训11着重介绍绘图工具栏的用法；实训12以一个综合性的实例介绍了图文混排的方法；实
训13以日历制作的例子引导读者掌握向导的使用方法。
　　实训14～实训18为Excel篇。
实训14和实训15通过实例对电子表格的基本应用和公式、函数的用法做了描述；实训16介绍了表格数
据的图形化表达的方法；实训17通过实例介绍了对数据进行筛选和分类汇总的方法；实训18介绍了数
据透视表的创建与维护过程。
　　实训19～实训21为PowerPoirlf篇。
实训19以一个简单电子课件的制作为实例介绍了制作电子课件的步骤；实训20介绍了在幻灯片中应用
多媒体技术的方法；实训21介绍了制作一个内容复杂的课件的组织形式和步骤。
　　实训22和实训23为网络篇。
实训22介绍了IE浏览器的使用及保存网页信息的方法；实训23以一个实例介绍了电子邮箱的申请及收
发邮件的过程。
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内容概要

本书是与《计算机应用基础》教材相配套的上机实践教程。
内容涵盖了计算机基础知识、Windows XP、Office 2003、Internet等。
书中每一个实训都力求贴近实际，引导读者掌握解决实际问题的能力。
本书操作简洁、步骤详细、要点也具有针对性。
    本书分为实训和习题两部分。
适合各类职业院校、大中专院校、成人教育等作为计算机公共基础课教材，同时也可以作为全国计算
机等级考试的参考用书。
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