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内容概要

《计算机基础案例实训与习题集》是21世纪高职高专计算机规划教材之一，由长期从事计算机教学工
作的一线高校教师依据教育部最新制定的《高职高专教育计算机公共基础课程基本要求》和各省最新
修订的《高等职业学院计算机应用课程合格考试大纲》编写而成。

本教材共分三部分，内容包括综合实训，习题集和疑难解答。
综合实训包括Word 2003文字处理软件、Excel 2003电子表格软件、PowerPoint 2003演示文稿制作软件等
内容；习题集部分根据全国和各省高等职业院校计算机应用课程考试大纲的要求提供了大量的习题，
包括模拟试题、上机模拟试题：疑难解答根据高职学生学习的难点，从Word、Excel、PowerPoint、网
络四个方面列举了大量的实例。

《计算机基础案例实训与习题集》目的明确，内容具体，习题丰富，覆盖面广，是学习计算机基础知
识和上机实践的必备参考书，可作为高职高专、成人高校和技能培训等计算机基础课程的上机教学用
书，也可作为各类人员自学的参考书。
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书籍目录

第一部分 综合实训实训1 文档排版实例1.1 案例1.2 相关知识1.2.1 字体格式的设置1.2.2 段落设置1.2.3 边
框和底纹1.2.4 项目符号和编号1.2.5 插入特殊符号1.3 解决方案1.3.1 文字录入与分页1.3.2 字体、字号、
字形、字体颜色设置1.3.3 首字下沉1.3.4 间距和缩进的设置1.3.5 边框和底纹的设置1.3.6 项目符号和编
号1.3.7 插入表格1.3.8 合并单元格1.3.9 设置单元格中文字的对齐方式1.3.10 调节表格的行高列宽1.3.11 插
入直线思考与练习实训2 表格实例2.1 案例2.2 相关知识2.2.1 字符格式化2.2.2 段落格式化2.2.3 表格2.2.4 
图片2.3 解决方案2.3.1 新建文档2.3.2 制作“求职简历”封面2.3.3 制作自荐书2.3.4 制作“个人简历”表
格思考与练习实训3 毕业论文实例3.1 案例3.1.1 装订顺序3.1.2 纸型3.1.3 目录格式3.1.4 标题格式3.1.5 正文
格式3.1.6 摘要和致谢的格式3.1.7 参考文献的格式3.1.8 添加页眉和页脚3.2 相关知识3.2.1 页面设置3.2.2 
样式的设置3.2.3 自动生成目录3.2.4 页眉和页脚的设置3.3 解决方案3.3.1 新建Word文档3.3.2 页面设
置3.3.3 录入文字3.3.4 样式应用3.3.5 添加页眉和页脚3.3.6 为毕业论文添加目录思考与练习实训4 电子表
格编辑实例4.1 案例4.2 相关知识4.2.1 数据的输入4.2.2 格式设置4.2.3 边框和底纹4.2.4 合并单元格4.2.5 公
式的计算4.2.6 统计图表的创建4.2.7 工作表的相关操作⋯⋯实训5 邮件合并实训6 电子表格数据处理实
训7 演示文稿实例第二部分 习题集第三部分 疑难解答
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章节摘录
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编辑推荐

《计算机基础案例实训与习题集》是21世纪高职高专计算机规划教材之一。
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