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内容概要

　　《计算机应用基础辅导与习题集》是与《计算机应用基础教程——基于工作过程》配套的实训教
程，也可作为上机自学计算机应用基础的指导用书。
本书根据实际应用需要列出了7个项目22个实际工作任务。
这些工作任务包括计算机系统的组装与维护，windows
xp的实际应用及管理操作，word 2003、excel 2003、powerpoint 2003、frontpage
2003实际应用操作，以及互联网实际应用操作。

　　《计算机应用基础辅导与习题集》适合作为中等职业学校的计算机应用基础实训教材，也可作为
全国计算机等级考试和高新技术考试的辅助用书，书中的习题大多数是计算机等级考试一级考试试题
。
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书籍目录

项目一 计算机的组装与配置
 任务一 安装计算机硬件
 任务二 安装计算机软件
 习题
项目二 windows xp基本操作
 任务一 布置系统环境
 任务二 文件和文件夹的基本操作
 任务三 windows xp其他操作
 习题
项目三 文字处理软件应用
 任务一 基本操作和表格设计
 任务二 格式设置与项目符号
 任务三 图文混排
 任务四 邮件合并
 任务五 模板和公式
 习题
项目四 电子表格软件应用
 任务一 基本操作与数据输入
 任务二 数据计算与函数
 任务三 图表制作与编辑
 任务四 数据计算与函数
 习题
项目五 演示文稿软件应用
 任务一 创建演示文稿
 任务二 编辑演示文稿
 任务三 美化演示文稿
 任务四 放映打包演示文稿
 习题
项目六 网页制作软件应用
 任务一 建立公司站点
 任务二 建立公司网页
 习题
项目七 计算机网络技术
 任务一 网页的搜索与保存
 任务二 收发电子邮件
 习题
附录 参考答案
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章节摘录

版权页：插图：（3）单击“绘图”工具栏中的“自选图形”按钮，选择“动作按钮”级联菜单中的
“自定义”动作按钮（或执行“幻灯片放映一动作按钮”命令），如图5.22所示。
选择第1个动作按钮，在适当位置绘制1个大小合适的“自定义”按钮，在弹出的“动作设置”对话框
中选中“超链接到”单选按钮，在其下拉列表框中选择“上一张幻灯片”；右击该按钮，在弹出的快
捷菜单中选择“添加文本”，在编辑状态下输入“上一张”。
用同样的方法制作“下一张”动作按钮，将该按钮超链接到“下一张幻灯片”，如图5-19所示。
选定动作按钮，右击，在快捷菜单中选择“设置自选图形格式”，在“设置自选图形格式”对话框中
设置动作按钮的边框线条为“无线条色”。
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编辑推荐

《计算机应用基础辅导与习题集》包括计算机组装与配置、Windows XP基本操作、文字处理软件应用
等内容。
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