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内容概要

杨云勇编著的《计算机应用基础实训教程(十二五高职高专精品规划教材)》是《计算机应用基础》配
套的实训教程，共分为八章。
主要内容包括：计算机基础操作、Windows
XP操作系统、文字处理软件Word 2003、电子表格Excel 2003、演示文稿PowerPoint 2003、网络基础及
Internet、常用工具软件和综合训练题。
书中每章均有大量的技能训练题，便于学生自己学习，部分章节后面的综合练习题不介绍操作过程，
便于学生检验学习效果，在教材的最后还提供综合训练题参考答案。

《计算机应用基础实训教程(十二五高职高专精品规划教材)》着重计算机的基本技能的培养，适合于
初学者使用，可作为学习计算机应用技能的自学教材，也可供参加全国计算机等级考试(一级)的考生
使用。
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书籍目录
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  任务一  控制面板的使用
  任务二  附件的使用
  实验六综合练习
第三章  Word 2003文字处理软件
  实验一  Word 2003的文档格式操作
  任务一  设置字符格式和段落格式
  任务二  分栏和首字下沉
  任务三  页面设置
  实验二  Word 2003表格制作
  任务一  制作值班表
  任务二  制作成绩表
  实验三  Word 2003图片的处理
  任务一  插入剪贴画
  任务二  插人文本框和艺术字
  任务三  设置背景图片
  实验四  综合练习
第四章  电子表格Excel 2003
  实验一  Excel 2003的基本操作
  任务一  建立工作簿
  任务二  设置工作表格式
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  任务一  利用公式和函数进行统计计算
  任务二  利用条件格式设置成绩的格式
  任务三  为“学生信息．xls”工作簿进行加密设置
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  任务一  利用公式和函数进行统计计算
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第五章  演示文稿PowerPoint 2003
  实验一  创建演示文稿
  任务一  使用空白演示文稿创建新的演示文稿
  任务二  使用设计模板创建演示文稿
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  实验二  演示文稿的外观设计
  实验三  演示文稿的播放效果
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  实验六综合练习二
第六章  网络基础及Internet  
  实验一  建立局域网。
实现资源共享
  任务一  设置和查看IP地址
  任务二  设置和实现资源共享
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  实验二  浏览器的使用
  任务一  了解几种常用浏览器
  任务二  IE浏览器的基本使用
  实验三  在Internet上搜索信息
  任务一  了解常用的搜索网站
  任务二  利用百度搜索相关资料
  实验四  电子邮件的使用
  任务一  电子邮件的申请及使用
  任务二  使用Outlook Express收发电子邮件
  实验五综合练习一
  实验六综合练习二
第七章  常用工具软件
  实验一  常用工具软件的安装和使用
  任务一  迅雷的安装和使用
  任务二  WinRAR的安装和使用
  任务三  即时通信软件MSN的使用
  任务四  360安全卫士的使用
  任务五  Windows优化大师的使用
第八章  综合练习题
  第一部分  计算机基础知识
  第二部分  操作系统
  第三部分  Word 2003文字处理软件
  第四部分  Excel 2003表格处理
  第五部分  PowerPoint 2003幻灯片
  第六部分  网络试题

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础实训教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


