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内容概要

　　《全国煤炭高等教育专升本“十二五”规划教材：实用计算机技术实训教程》组织结构合理，内
容新颖，既有计算机软硬件基础知识、操作系统基础及应用、办公软件及其他应用软件介绍，也有数
据库基础、计算机网络、多媒体、信息安全和网页制作等实用技术。
《全国煤炭高等教育专升本“十二五”规划教材：实用计算机技术实训教程》内容的组织采取案例形
式，深入浅出、循序渐进，文字通俗易懂，图文并茂，既可作为配套实训教程供成人高等学校“专升
本”各专业学生使用，同时，也可作为独立教材供其他应用计算机的人员使用。
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书籍目录

第一章 计算机硬件技术基础实训1-1 认识计算机第二章 计算机软件技术基础实训2-1 计算机键盘练习
和汉字录入第三章 操作系统及应用实训3-1 Windows XP基本操作实训3-2 windows XP的文件管理实
训3-3 Windows XP的系统设置第四章 办公自动化软件应用技术实训4-1 Word 2003的基本操作实训4-2
Word 2003的表格处理实训4-3 Word 2003的图文处理实训4-4 Word 2003公式编辑器与超级链接实训4-5
Excel 2003基本操作实训4-6 Excel 2003的公式与函数应用实训4-7 Excel 2003工作表、数据图表的操作实
训4-8 Excel 2003的数据库操作实训4-9 PowerPoint 2003的基本使用实训4-10 PowerPoint2003幻灯片放映设
计和超级链接第五章 网络技术实训5-1 windows XP网络环境配置实训5-2 IE 6．O浏览器和Outlook
Express 2000的使用第六章 多媒体技术基础实训6-1 多媒体技术应用第七章 Access数据库技术实训7-1 创
建数据库及表实训7-2 创建窗体和编辑使用数据表实训7-3 建立数据表间的关系和创建查询第八章 常用
工具软件介绍实训8-1 常用工具软件应用第九章 信息安全技术实训9-1 Windows 2000／XP操作系统安全
设置实训9-2 文件和文件夹的加密和解密实训9-3 计算机病毒的防范第十章 网页制作技术实训10-1 使
用HTML制作简单的网页实训10-2 Dreamweaver 8的基本操作
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编辑推荐

　　《全国煤炭高等教育专升本“十二五”规划教材：实用计算机技术实训教程》采取案例形式，每
个实训均采用“实训目的与要求”、“预备知识”和“实训内容与步骤”的格式来进行组织和安排，
既有实训的理论知识，又有实训的内容与步骤，是一本理论与实训相结合的简洁、高效、易懂、易用
、可操作性强和独立性强的实训教程。
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