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内容概要

《计算机应用基础综合实训(中职计算机应用基础规划教材)》由江国通主编，本书是中等职业学校计
算机基础综合实训教材，共分5章，主要内容包括计算机基础知识、Word 2003文字处理、Excel 2003电
子表格、PowerPoint 2003演示文稿、计算机网络基础知识与应用。
《计算机应用基础综合实训(中职计算机应用基础规划教材)》通过综合式的项目实训任务，可有效提
高中职生的计算机综合应用能力，亦可作为其他计算机初学者的参考用书。
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书籍目录

第一章  计算机基础知识  第一节 基础实训项目    一、项目概述    二、实训目标    三、项目实施    (一)实
训任务：自助装机    (二)实训任务：Windows XP的安装与配置    (三)实训任务：保护计算机不受病毒感
染  第二节 拓展实训项目    一、项目概述    二、实训目标    三、项目方案  第三节 创意实训项目    一、
项目概述    二、实训目标    三、任务分工    四、项目方案  实训报告第二章  Word 2003文字处理  第一节 
基础实训项目A    一、项目概述    二、实训目标    三、项目实施    (一)实训任务：文本的录入与排版    (
二)实训任务：W0rd文档的页面排版    (三)实训任务：表格的创建与编辑    (四)实训任务：图文混排  第
二节 基础实训项目B    一、项目概述    二、实训目标    三、项目实施    (一)实训任务：W0rd文档的页面
排版    (二)实训任务：文本的编辑和排版    (三)实训任务：表格的创建与编辑    (四)实训任务：图文排
版  第三节 拓展实训项目    一、项目概述    二、实训目标    三、项目方案  第四节 创意实训项目    一、
项目概述    二、实训目标    三、任务分工    四、项目方案  实训报告第三章  Excel 2003电子表格  第一节 
基础实训项目A    一、项目概述    二、实训目标    三、项目实施    (一)实训任务：录入数据及格式化工
作表    (二)实训任务：公式与函数    (三)实训任务：数据管理    (四)实训任务：图表的应用  第二节 基础
实训项目B    一、项目概述    二、实训目标    三、项目实施    (一)实训任务：格式化工作表    (二)实训任
务：公式和函数    (三)实训任务：数据库管理    (四)实训任务：图表的应用  第三节 拓展实训项目    一
、项目概述    二、实训目标    三、项目方案  第四节 创意实训项目    一、项目概述    二、实训目标    三
、任务分工    四、项目方案  实训报告第四章  PowerPoint 2003演示文稿  第一节 基础实训项目A    一、
项目概述    二、实训目标    三、项目实施    (一)实训任务：在幻灯片中插入对象    (二)实训任务：设计
幻灯片的外观    (三)实训任务：设置幻灯片演示效果  第二节 基础实训项目B    一、项目概述    二、实
训目标    三、项目实施    (一)实训任务：在幻灯片中插入对象    (二)实训任务：设计幻灯片的外观    (
三)实训任务：设置幻灯片演示效果  第三节 拓展实训项目    一、项目概述    二、实训目标    三、项目
方案  第四节 创意实训项目    一、项目概述    二、实训目标    三、任务分工    四、项目方案  实训报告第
五章  计算机网络基础知识与应用  第一节 基础实训项目  一、项目概述  二、实训目标  三、项目实施   
(一)实训任务：IE浏览器的应用    (二)实训任务：网络拓扑设计    (三)实训任务：电子邮件操作第二节 
拓展实训项目  一、项目概述  二、实训目标  三、项目方案第三节 创意实训项目  一、项目概述  二、实
训目标  三、任务分工  四、项目方案实训报告
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编辑推荐

《计算机应用基础综合实训(中职计算机应用基础规划教材)》由江国通主编，本书内容主要包括计算
机基础知识、Word 2003的应用、Excel 2003的应用、PowerPoint 2003的应用和网络基础知识与应用。
其特色为项目式实训任务。
根据社会职业需求，将各个知识点相互结合，采用综合式项目任务，提高读者实际应用能力。
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