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内容概要

　　《计算机应用基础可视化实训教程》共分7章，包括Windows XP、用Word 2003处理文档、多媒体
技术、用PowerPoint 2003制作演示文稿、计算机网络与Internet等内容。
为适应中等职业教育的需要，《计算机应用基础》注重计算机应用技能的训练，在满足教学大纲要求
的同时，也考虑了计算机应用技能证书和职业资格证书考试的需要。
　　《计算机应用基础可视化实训教程》可作为中等职业学校“计算机应用基础”课程的教材，也可
作为其他学习计算机应用基础知识人员的参考书。
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书籍目录

第一章 文字录入1.1 指法训练与英文录入1.2 用智能ABC录入中文1.3 微软拼音输入法第二章
WindowsXP2.1 WindowsXP的基本操作2.2 文件和文件夹的管理2.3 系统设置与常用软件的使用第三章 
用Word2003处理文档3.1 Word的基本操作3.2 文本的编辑与格式设置3.3 表格的制作与处理3.4 图文混排
与艺术字、文本框第四章 用Excel2003编制表格4.1 Excel的基本操作4.2 数据的录入与单元格处理4.3 公式
与函数的使用4.4 图表的基本操作4.5 工作表的数据库功能第五章 用PowerPoint2003制作演示文稿5.1
PowerPoint基本操作5.2 幻灯片的编排与设置5.3 幻灯片的放映5.4 多媒体幻灯片的制作5.5 打印与打包演
示文稿第六章 多媒体技术6.1 WindowsMediaPlayer软件的使用6.2 音量控制的使用6.3 录音机的使用第七
章 计算机网络与Internet7.1 InternetExplorer使用7.2 搜索引擎的使用7.3 电子邮件(E-mail)应用第八章 计
算机安全8.1 瑞星杀毒软件的使用8.2 杀毒软件的设置
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