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内容概要

　　《普通高等教育创新型十二五规划教材：计算机应用基础案例教程实训指导与习题》以“应用”
为主旨和特征构建课程和教学的内容体系。
全书共分上下两篇，上篇实训指导篇，下篇习题与解答篇，内容安排与《计算机应用基础案例教程》
相对应。
本教材实用性和针对性较强，既可以作为习题强化理论知识，又可以作为实训指导强化实践动手能力
。
　　《普通高等教育创新型十二五规划教材：计算机应用基础案例教程实训指导与习题》可作为中职
和高职计算机及其相关专业课程的教材，也可作为参加电子电脑大赛、电脑知识赛项目、电脑公司IT
外包服务人员的参考书及自学训练参考书。
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书籍目录

上篇 实训指导第1章 文字录入实训1．1 汉字输入法的选择及使用1．2 实训第2章 Windows XP操作系统
实训2．1 认识操作系统windows XP2．2 合理使用资源2．3 个性化设置和使用Windows XP第3章 Word
2003实训3．1 Word 2003的入门相关实训3．2 World普通排版相关实训3．3 样式和目录相关实训3．4
word中处理表格相关实训3．5 图形对象的编排相关实训第4章 Excel 2003实训4．1 输入数据技巧4．2 编
辑单元格相关实训4．3 公式和函数相关实训4．4 页面设置相关实训4．5 排序和筛选数据相关实训4．6
创建和编辑图表相关实训第5章 PowerPoint 2003实训5．1 PowerPoint 2003的基本操作相关实训5．2
PowerPoint 2003的高级操作相关实训 5．3 幻灯片的打印、打包和网上发布第6章 Internet实训下篇 习题
与解答 第1章 计算机基础知识习题第2章 Windows XP习题第3章 word 2003习题第4章 Excel 2003习题第5
章 PowerPoint 2003习题第6章 计算机网络基础习题参考答案参考文献
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章节摘录

版权页：插图：计算机科学的发展是20世纪人类最值得骄傲的成就之一，是人类智慧的长期结晶，是
许多领域的科学家、工程师共同协作、不懈努力的产物。
计算机技术处理信息的能力和应用范围的极大扩展，已经使它遍及人类社会活动的各个方面，渗透到
现实生活的各个角落。
2.请依次解答以下各小题：（1）将标题“打印管理器”设为倾斜，加粗，居中，三号宋体。
（2）设置上边距为3cm，下边距为3cm。
（3）为最后一段中“打印队列有两种类型”文字设置波浪下画线。
（4）将全文内容分两栏排版。
打印管理器打印管理器是windows操作系统的一个重要组成部分，它只管理打印工作，而对打印机的
控制是通过选择控制面板中的“打印机”图标来实现的。
使用windows打印管理器可以安装和配置打印机，连接网络打印机，检查打印作业的状态，并且控制
文件的打印。
当管理器活动时，要从一个windows应用程序中打印，该应用程序生成一个文件，并且把它送到打印
管理器。
在把文件发送给打印机的同时，用户可以照常工作。
当发送文件到管理器时，会形成一个打印队列。
打印队列列出已经收到打印文件的打印机并显示文件的状态。
打印队列有两种类型：本地队列显示从某个windows应用程序传送到连在计算机上的本地打印机的所
有文件。
当打印管理器开始用本地打印机时，其图标出现在屏幕的底部。
3.请依次解答以下各小题：（1）将文中第一行设置为标题，黑体，阴影，二号，分散对齐。
（2）除第一行标题之外，将文中的“软件”全部替换为SoftWARE（注意英文字母大小写）。
（3）将正文的第一段左右各缩进两个字符，四号仿宋，字体颜色为红色，首字下沉3行；其余各段首
行缩进两个字符，五号宋体，1.75倍行距。
（4）在页眉居中插入标题“计算机基础”，在页面底端居中插入页码。
软件生产能力成熟度模型什么是CMM？
CMM（软件生产能力成熟度模型）为软件企业的过程能力提供了一个阶梯式的进化框架，它是基于
过去所有软件工程成果的过程改善的框架，吸取了以往软件工程的经验教训。
是目前国际上最流行也是最实用的软件生产过程标准，理解CMM需要注意以下几点：它仅指明该做
什么，而没有指明如何做，它不是方法论，但我们在学习CMM时，可以从中学到分析问题的方法。
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编辑推荐

《计算机应用基础案例教程实训指导与习题》为普通高等教育创新型“十二五”规划教材之一。
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