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内容概要

　　本书主要介绍计算机应用基础。
全书针对职业教育教学特点，注重培养学生的动手操作能力，采用案例式教学的编写方式，每一个案
例都是编者精心设计的，具有代表性和实用性。
《计算机应用基础实训教程》共分为5章，内容包括初识计算机、windows
xp操作系统、word 2007文字处理软件、excel 2007电子表格处理软件、powerpoint
2007电子文稿制作软件等。
《计算机应用基础实训教程》内容从零开始，深入浅出，图文并茂，条理清楚，操作过程详细清晰，
方便教学和自学，使读者可以轻松掌握《计算机应用基础实训教程》的内容。

　　本书适合作为中、高等职业院校的计算机应用基础课程教材，也适合作为计算机办公操作初学者
的学习参考书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础实训教程>>

书籍目录

第1章 初识计算机
　1.1 认识主机
　1.2 认识外围设备
第2章 windowsxp操作系统
　2.1 windowsxp的开机、关机和重新启动
　2.2 windowsxp桌面图标的个性化设置
　2.3 windowsxp桌面的其他个性化设置
　2.4 windowsxp的任务栏与个性化设置
　2.5 文件和文件夹的管理
　2.6 windowsxp磁盘管理
　2.7 windowsxp软、硬件的管理
　2.8 windowsxp常用附件的使用
第3章 word2007文字处理
　3.1 初识word2007
　3.2 通知的制作与排版
　3.3 个人简历的制作
　3.4 自选图形的使用
　3.5 科技小报艺术排版
　3.6 毕业论文排版
　3.7 邮件合并——准考证
第4章 excel2007电子表格处理
　4.1 初识excel2007
　4.2 制作学生信息表
　4.3 学生信息表格式化设置
　4.4 使用excel公式进行计算
　4.5 使用excel函数进行计算
　4.6 使用excel进行数据分析
　4.7 创建儿童玩具销售统计图
第5章 powerpoint2007电子文稿制作
　5.1 初识powerpoint2007
　5.2 在powerpoint2007中插入多种对象
　5.3 创建动画与切换效果
　5.4 制作计算机应用基础图书简介演示文稿
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