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内容概要

林成文主编的《计算机应用基础项目实训与习题集》根据高等职业教育和教学的特点，基于工作过程
系统化进行设计，是与《计算机应用基础》（林成文主编）配套的辅助教学材料。
主要包括认识计算机、
Windows
XP系统安装与操作、计算机管理、局域网与Internet使用、计算机安全管理、字处理软件Word应用、
电子表格软件Excel应用、演示文稿软件PowerPoint应用、绘图软件Visio应用，并配有这九个学习项目
的习题集及习题集答案。

《计算机应用基础项目实训与习题集》可作为高职高专院校各专业计算机应用基础课程的辅助教材，
也可作为计算机等级考试及计算机应用职业资格培训的参考用书。
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书籍目录

前言
学习项目一  认识计算机
  项目实训一  选购学习用兼容机
学习项目二  Windows XP系统安装与操作
  项目实训一  使用资源管理器
学习项目三  计算机管理
  项目实训一  Windows XP个性化设置
  项目实训二  管理计算机用户
学习项目四  局域网与Internet使用
  项目实训一  上网下载QQ软件，并使用QQ邮箱发送E—mail
学习项目五  计算机安全管理
  项目实训一  使用360杀毒软件查杀病毒
  项目实训二  使用360安全卫士保护计算机安全
学习项目六  字处理软件Word应用
  项目实训一  制作通知文档
  项目实训二  制作宣传海报
  项目实训三  制作常用表格
  项目实训四  制作毕业论文
  综合实训
学习项目七  电子表格软件Excel应用
  项目实训一  Excel 2003基本操作
  项目实训二  数据快速录入与美化
  项目实训三  数据处理
  项目实训四  数据统计分析
  综合实训
学习项目八  演示文稿软件PowerPoint应用
  项目实训一  制作“PhotoShop CS5标准教程”课件的演示文稿
  项目实训二  制作和美化“PhotoShop CS5标准教程”课件的演示文稿
  综合实训
学习项目九  绘图软件Visio应用
  项目实训一  制作班委会组织结构图
  项目实训二  绘制办公室布局图
  项目实训三  使用透视图分析产品销售情况
习题
  学习项目一  认识计算机
  学习项目二  Windows XP系统安装与操作
  学习项目三  计算机管理
  学习项目四  局域网与：Internet使用
  学习项目五  计算机安全管理
  学习项目六  字处理软件Word应用
  学习项目七  电子表格软件Excel应用
  学习项目八  演示文稿软件PowerPoint应用
  学习项目九  绘图软件Visio应用
参考答案
  学习项目一  认识计算机
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  学习项目二  Windows XP系统安装与操作
  学习项目三  计算机管理
  学习项目四  局域网与Internet使用
  学习项目五  计算机安全管理
  学习项目六  字处理软件Word应用
  学习项目七  电子表格软件Excel应用
  学习项目八  演示文稿软件PowerPoint应用
  学习项目九  绘图软件Visio应用
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编辑推荐

　　本书特色　　本书的结构和内容自成体系，可以单独使用，习题和实训内容与配套教材吻合。
　　配有大量习题，提高读者的实践动手能力，使读者能够更加牢固地掌握理论知识。
　　图文并茂，实训步骤详细，易学易懂。
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