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内容概要

《大学计算机基础实训教程》由具有多年教学和实际工作及项目开发经验的一线教师编写而成。
全书分两部分，第一部分是项目实训，是对应《大学计算机基础》一书9个任务的实训。
这9个任务又包括了27个项目，其中综合实训项目9个，单项实训项目18个。
第二部分是与《大学计算机基础》一书前5个任务对应的练习题，有单项选择题、多项选择题、填空
题、判断题等，并附有参考答案。

《大学计算机基础实训教程》可作为高等学校非计算机专业“计算机应用基础”课程的教材，同时也
可作为培训班和各类考试人员的参考用书。

 本书由刘红梅、韩保清担任主编。
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书籍目录

第一部分 项目实训
　任务1 计算机系统的组装与维护——实训
　 单项实训项目1 组装一台计算机
　 单项实训项目2 了解计算机配件的性能指标
　 综合实训项目 计算机常见故障与维护
　任务2 利用Windows XP操作系统管理计算机——实训
　 单项实训项目1 管理自己磁盘上的文件
　 单项实训项目2 利用控制面板设置自己的计算机工作环境
　 综合实训项目 优化自己的计算机工作环境
　任务3 应用Word2003排版文档——实训
　 单项实训项目1 制作大学生求职简历
　 单项实训项目2 制作明信片
　 单项实训项目3 编辑公式
　 综合实训项目 排版文章
　任务4 应用Excel 2003统计分析数据——实训
　 单项实训项目1 计算教师课堂教学工作量
　 单项实训项目2 教师年度考核
　 综合实训项目 制作教师工资管理系统
　任务5 应用PowerPoint 2003制作演示文稿——实训
　 单项实训项目1 开题报告演示文稿模板制作
　 单项实训项目2 用图形来描述观点
　 单项实训项目3 设计一个公司组织架构图
　 单项实训项目4 统一开题报告演示文稿风格
　 综合实训项目 修改某策划案PowerPoint演示文稿
　任务6 利用Internet搜索资料和收发邮件——实训
　 单项实训项目1 资料的搜索与存储
　 单项实训项目2 超大附件的发送
　 综合实训项目 Visual FoxPro学习资料的搜索与处理
　任务7 组建局域网——实训
　 单项实训项目 利用网上邻居共享资源
　 综合实训项目 组建家庭局域网
　任务8 利用Dreamweaver CS3制作网页——实训
　 单项实训项目 制作个人简历网页
　 综合实训项目 制作个人网页
　任务9 常用工具软件应用——实训
　 单项实训项目 为毕业设计资料创建一个自解压文件
　 综合实训项目 抓取一个超长网页
第二部分练 习题
　任务1 计算机系统的组装与维护——习题
　 一、单项选择题
　 二、多项选择题
　 三、填空题
　 参考答案
　任务2 利用Windows XP操作系统管理计算机——习题
　 一、单项选择题
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　 二、填空题
　 三、判断题
　 参考答案
　任务3 应用Word 2003排版文档——习题
　 一、单项选择题
　 二、填空题
　 三、判断题
　 参考答案
　任务4 应用Excel 2003统计分析数据——习题
　 一、单项选择题
　 二、多项选择题
　 三、填空题
　 四、判断题
　 参考答案
　任务5 应用PowerPoint 2003制作演示文稿——习题
　 一、单项选择题
　 二、填空题
　 三、判断题
　 参考答案
附录 《大学计算机基础》习题参考答案
参考文献
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