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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：计算机应用基础实训指导与习题》是全国高职高专教育规划教材
。
《全国高职高专教育规划教材：计算机应用基础实训指导与习题》共分为&ldquo;基本实训&rdquo;
、&ldquo;综合应用&rdquo;、&ldquo;练习与测试&rdquo;、&ldquo;模拟测试&rdquo;4篇，包括11个基本
实训、9个综合应用、8个练习与测试（包括数百道填空题和单选题）及10套模拟测试题，以检验学生
对本课程知识与技能的学习和掌握情况。
书中的模拟测试题可用于&ldquo;河北省高校计算机知识和应用能力等级考试&rdquo;考前的模拟训练
。
《全国高职高专教育规划教材：计算机应用基础实训指导与习题》根据教师长期教学经验，对本课程
的核心内容、学生在学习和应用过程中常见问题等做了重点、难点解析及操作提示。
任务案例的选择既能强化学生计算机基础技能训练及综合应用能力的运用，又确保基础与提高并重、
理论与实际结合，同时兼顾河北省等级考试相关训练，帮助学生提高过级率。
《全国高职高专教育规划教材：计算机应用基础实训指导与习题》是《计算机应用基础》的配套教材
，两者相得益彰。
《全国高职高专教育规划教材：计算机应用基础实训指导与习题》既可作为各类高职院校&ldquo;计算
机应用基础&rdquo;课程的辅助教材，也可作为参加河北省计算机等级考试的参考书，还可供计算机初
学者使用。
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书籍目录

第1篇 基本初衷 基本实训1 windows资源管理与常用操作 任务1 管理文件夹／文件 任务2 windows常用操
作 基本实训2 使用word编辑排版文档 任务1 录入各种字符 任务2 编辑文档 任务3 设置字符、段落、页
面格式 基本实训3 使用word制作表格 任务1 在word中制作&ldquo;课程表&rdquo; 任务2 使用word表格其
他功能 基本实训4 使用word进行图文混排 任务1 绘制并组合自选图形 任务2 图文混排及编辑数学公式 
基本实训5 使用excel快速制作表格 任务1 制作存款记录表&mdash;&mdash;规则表格制作 任务2 制作教
学进程表&mdash;&mdash;不规则表格制作 基本实训6 使用excel进行计算 任务1 计算学生成
绩&mdash;&mdash;使用&ldquo;&sum;&rdquo;按钮进行计算 任务2 分析学生成绩&mdash;&mdash;使用公
式与函数进行计算 任务3 填充&ldquo;存款到期日&rdquo;&mdash;&mdash;同时使用多函数计算 基本实
训7 使用excel进行数据管理与分析 任务1 排序学生成绩 任务2 分类汇总学生成绩 任务3 筛选学生记录 
任务4 多视角分析数据&mdash;&mdash;建立数据透视表 基本实训8 使用excel制作图表 任务1 选取连续
数据区域制作图表 任务2 选取分类汇总结果制作图表 任务3 在&ldquo;图表向导&rdquo;中选取&ldquo;
系列&rdquo;制作图表 基本实训9 利用powerpoint制作演示文稿 任务1 制作个人求职简
历&mdash;&mdash;简单幻灯片的制作 任务2 制作&ldquo;诗歌与音乐&rdquo;欣赏&mdash;&mdash;有声
动态幻灯片的制作 基本实训10 internet基本应用 任务1 使用ie6．0浏览器浏览网页 任务2 使用outlook
express收发电子邮件 基本实训11 利用frontpage制作简单网页 任务1 制作&ldquo;班级文化&rdquo;网
页&mdash;&mdash;基本网页的制作 任务2 制作&ldquo;我的家乡&rdquo;网页&mdash;&mdash;框架网页
的制作 第2篇 综合应用 综合应用1 使用windows管理个人计算机 一、任务要求 二、任务综合应用分析
及总结 三、任务重点、难点解析 综合应用2 使用word制作毕业求职书 一、任务要求 二、任务综合应
用分析及总结 三、任务重点、难点解析 综合应用3 使用word制作礼仪专刊 一、任务要求&rdquo; 二、
任务综合应用分析及总结 三、任务重点、难点解析 综合应用4 使用word制作准考证 一、任务要
求&rdquo; 二、任务综合应用分析及总结 三、任务重点、难点解析 综合应用5 使用excel处理&ldquo;个
人收入支出表&rdquo; 一、任务要求 二、任务综合应用分析及总结 三、任务重点、难点解析 综合应
用6 使用excel处理&ldquo;比赛评分表&rdquo; 一、任务要求 二、任务综合应用分析及总结 三、任务重
点、难点解析 综合应用7 使用powerpoint制作产品发布宣传片 一、任务要求 二、任务综合应用分析及
总结 三、任务重点、难点解析 综合应用8 internet综合应用 一、任务要求 二、任务综合应用分析及总
结 三、任务重点、难点解析 综合应用9 使用frontpage制作&ldquo;文学欣赏&rdquo;网页 一、任务要求 
二、任务综合应用分析及总结 三、任务重点、难点解析 第3篇 练习与测试 练习与测试1 计算机基础知
识习题 一、填空题 二、单选题 三、参考答案 练习与测试2 windows操作系统习题 一、填空题 二、单选
题 三、参考答案 练习与测试3 word文字处理习题 一、填空题 二、单选题 三、参考答案 练习与测试4
excel电子表格习题 一、填空题 二、单选题 三、参考答案 练习与测试5 powerpoint演示文稿习题 一、填
空题 二、单选题 三、参考答案 练习与测试6 多媒体知识习题 一、填空题 二、单选题 三、参考答案 练
习与测试7 计算机网络基础与internet基本应用习题 一、填空题 二、单选题 三、参考答案 练习与测试8
frontpage网页制作习题 一、填空题 二、单选题 三、参考答案 第4篇 模拟测试 模拟测试1 一、windows
基本操作 二、字、表、图混排操作 三、电子表格操作 四、演示文稿操作 五、frontpage网页制作 模拟
测试2 一、windows基本操作 二、字、表、图混排操作 三、电子表格操作 四、演示文稿操作 五
、frontpage网页制作 模拟测试3 一、windows基本操作 二、字、表、图混排操作 三、电子表格操作 四
、演示文稿操作 五、frontpage网页制作 模拟测试4 一、windows基本操作 二、字、表、图混排操作 三
、电子表格操作 四、演示文稿操作 五、frontpage网页制作 模拟测试5 一、windows基本操作 二、字、
表、图混排操作 三、电子表格操作 四、演示文稿操作 五、frontpage网页制作 模拟测试6 一、windows
基本操作 二、字、表、图混排操作 三、电子表格操作 四、演示文稿操作 五、frontpage网页制作 模拟
测试7 一、windows基本操作 二、字、表、图混排操作 三、电子表格操作 四、演示文稿操作 五
、frontpage网页制作 模拟测试8 一、windows基本操作 二、字、表、图混排操作 三、电子表格操作 四
、演示文稿操作 五、frontpage网页制作 模拟测试9 一、windows基本操作 二、字、表、图混排操作 三
、电子表格操作 四、演示文稿操作 五、frontpage网页制作 模拟测试10 一、windows基本操作 二、字、
表、图混排操作 三、电子表格操作 四、演示文稿操作 五、frontpage网页制作
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