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内容概要

《计算机文化基础上机实训及案例》是《计算机文化基础》（游鑫编著，西安电子科技大学出版社出
版）的配套参考书，是针对教学与培训过程中的实际情况和学生在学习与上机过程中遇到的问题而编
写的。
全书共分为三个部分。
第一部分精选了17个实训项目：第二部分提供了在校学生和毕业后岗位所需的部分案例，力图让学生
在校期间就渡过岗前培训这一阶段；第三部分为练习题及真题，收集了大量的练习题及全国计算机等
级考试一级（MS-Office）部分的真题。

《计算机文化基础上机实训及案例》实例丰富，可操作性强，适合用为高职高专院校、广播电视大学
、成人学院的“计算机文化基础”课教材，也可供参加全国计算机等级考试的考生和自学计算机的读
者使用。
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书籍目录

第一部分　技能训练实训1　上机基本操作实训2　Windows 2000的基本操作　　实训3　Windows 的资
源管理器实训4　中文输入的使用及附件实训5　Word文档的制作与排版实训6　Word表格的制作与编
辑实训7　Word文档修饰实训8　Excel2000的基本操作实训9　Excel2000工作表的编辑和格式化实训10
　Excel2000图表的使用实训11　Excel2000公式与函数的使用实训12　Excel2000数据管理实训13
　PowerPoint2000基本操作实训14　PowerPoint2000高级操作实训15　网页浏览工具的使用实训16　利
用搜索引擎工具查找所需资料实训17　电子邮件服务第二部分　案例案例1　在指定位置创建文件夹案
例2　在指定位置存放文件案例3　制作通知案例4　制作简历案例5　制作流程图案例6　制作批量信函
案例7　制作个人收支明细表案例8　制作销售情况统计表案例9　制作房货试算表案例10　制作幻灯锄
禾案例11　制作幻灯《江雪》第三部分　练习题及真题一、练习题二、全国计算机等级考试真题一三
、全国计算机等级考试真题二
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编辑推荐

　　本书是《计算机文化基础》(游鑫编著，西安电子科技大学出版社出版)的配套参考书，是针对教
学与培训过程中的实际情况和学生在学习与上机过程中遇到的问题而编写的。
全书共分为三个部分。
第一部分精选了17个实训项目；第二部分提供了在校学生和毕业后岗位所需的部分案例，力图让学生
在校期间就渡过岗前培训这一阶段；第三部分为练习题及真题，收集了大量的练习题及全国计算机等
级考试一级(MS—Office)部分的考试真题。
      本书实例丰富，可操作性强，适合作为高职高专院校、广播电视大学、成人学院的“计算机文化基
础”课教材，也可供参加全国计算机等级考试的考生和自学计算机的读者使用。
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