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内容概要

　　《计算机应用基础实训教程》针对高等院校的计算机基础实训课而编写，既紧扣江苏省计算机等
级考试（一级）考纲，又注重计算机应用能力的培养。
考虑到高职类院校学生的基础比较薄弱，所以《计算机应用基础实训教程》对知识的讲解非常详细，
以步骤化来演示具体的过程，使学生易懂。
全书分为8章，除第1、7、8章外，每章内容都由三部分组成。
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书籍目录

第1章　Windows XP操作系统的使用1．1　认识Windows XP1．2　认识Windows XP桌面1．3　窗口的
组成1．4　Windows XP的退出1．5　文件和文件夹的管理1．6　文件或文件夹的搜索1．7　设置共享
文件夹1．8　Windows XP的计算器第2章　Word 2003文档编辑2．1　Word 2003的基本操作2．2　编辑
文档2．3　格式化文本2．4　图文混排2．5　表格处理2．6　高级排版2．7　应用案例解析2．8
　Word综合实训第3章　Excel 2003电子表格制作3．1　Excel 2003的基本操作3．2　录入数据3．3　编
辑工作表3．4　数据管理与分析3．5　图表的应用3．6　应用案例解析3．7　Excel综合实训3．8
　Word与Excel综合实训第4章　FrontPage 2003网页制作4．1　网站建设流程4．2　FrontPage 2003基础4
．3　编辑文本与图像4．4　表格的使用4．5　网页特效4．6　超链接4．7　设置网页和框架属性4．8
　应用案例解析4．9　FrontPage综合实训第5章　PowerPoint 2003演示文稿制作5．1　PoweiPoint 2003
基本操作5．2　设计幻灯片5．3　幻灯片中的动画效果5．4　幻灯片的放映5．5　应用案例解析5．6
　PowerPoint综合实训第6章　Access 2003数据库应用6．1　关于Access数据库6．2　数据库的基本操
作6．3　建立查询6．4　应用案例解析6．5　Access综合实训第7章　综合实训第8章　因特网应用8．1
　网上信息浏览8．2　网上信息检索8．3　基于网页的文件下载8．4　电子邮件的使用附录：江苏省
计算机等级考试(一级)大纲参考文献
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