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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：信息处理实用技术综合实训》是与《信息处理实用技术》（赵慧
、曹健）配套使用的实训指导书，基于现代生活、学习和办公环境下的信息处理工作过程，设计了筹
备国庆晚会、撰写和排版毕业论文、求职和应聘、创办小型文印店、某手机生产企业的管理等5大项
目共23个任务，涵盖了信息搜索和交流、文档编辑和排版、数据统计与处理、演示文稿制作与展示、
局域网组建与网页制作等方面的内容。
书中选取的任务实用性强，步骤详细，可在学习和工作中直接借鉴使用。
　　《全国高职高专教育规划教材：信息处理实用技术综合实训》可作为高职高专院校计算机应用基
础课程的教学用书，也可供各类计算机应用培训班及计算机爱好者参考使用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<信息处理实用技术综合实训>>

书籍目录
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析3.4.1 创建个人收支账簿3.4.2 使用SUMIF函数计算收支汇总3.4.3 创建及修改财务状况分析图第二篇 岗
位实习篇项目4 创建小型文印店任务4.1 选购、组装计算机4.1.1 选购计算机配件4.1.2 组装计算机4.1.3 安
装操作系统4.1.4 安装应用软件任务4.2 选购和安装输入／输出设备4.2.1 选购和安装打印机4.2.2 选购、
安装和使用扫描仪任务4.3 管理与编辑文档4.3.1 创建文件管理目录4.3.2 分类整理文件和文件夹4.3.3 在
计算机中搜索某个文件任务4.4 创建文印店网站与网页4.4.1 设置文印店网站及网页框架4.4.2 添加元素
及页面布局4.4.3 美化页面及发布网站任务4.5 计算机安全与维护4.5.1 自动更新系统软件4.5.2 安装和使
用杀毒软件4.5.3 压缩软件的下载和使用4.5.4 整理和优化磁盘项目5 某手机生产企业的管理任务5.1 组建
办公局域网5.1.1 连接和设置计算机5.1.2 组建办公局域网5.1.3 共享文件及文件夹、打印机任务5.2 处理
日常事务5.2.1 使用Outlook安排工作日程5.2.2 撰写和排版公司公文5.2.3 制作差旅费报销单5.2.4 制作公
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分析图表任务5.6 新产品介绍与技术培训5.6.1 手机新产品介绍与展示5.6.2 手机使用培训5.6.3 发布演示
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编辑推荐

　　《全国高职高专教育规划教材：信息处理实用技术综合实训》选取了学生熟悉和易于理解的生活
、学习和工作场景，设计了筹备国庆晚会、撰写和排版毕业论文、求职和应聘、创办小型文印店、某
手机生产企业的管理等5大项目共23个具体任务，将学生需要掌握的信息收集与交流、文档编辑与排版
、数据处理与分析、报告演示与沟通等方面的知识点巧妙地融于其中，并按实际工作过程进行实训。
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