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内容概要

本书是《计算机应用基础教程(第二版)》(王亚平主编，西安电子科技大学出版社，2012)一书的配套教
材。
本书在内容编排上，加强了对每个知识单元实践技能训练环节的指导，精心设计了大量相关案例，并
对案例进行了认真细致的分析。
为了便于学生掌握，本书按照重点和难点分析解答、上机实习指导和实训案例分析三层结构对实践技
能需要掌握的知识要点进行编写与阐述。

 
根据近5年来“信息处理技术员”级别与计算机等级考试相关知识及操作技能的要求，本书在一版的
基础上新增了信息处理技术与实务方面的内容；在认真研究每个知识点的命题情况后，新增了信息处
理基础知识考前模拟实训(笔试)和信息处理应用技术考前模拟实训(机试)两部分。

 、
 
本书内容深入浅出，重点突出，系统完整，易教易学，可作为学生上机实训的指导书，也可作为教师
机房教学及参加全国计算机技术与软件专业技术资格考试“信息处理技术员，，级别人员的参考书。
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书籍目录

第1章计算机基础知识
 1.1知识要点
  1.1.1 内容提要
  1.1.2学习重点
  1.1.3学习中的难点分析
 1.2典型试题分析
  1.2.1 选择题
  1.2.2填空题
  1.2.3简答题
 1.3 思考题
 1.4实习
  实习1.1 了解所使用的计算机
  实习1.2文字处理与汉字输入法使用技巧
  实习1.3使用“绘图”工具绘制形状
第2章计算机内部数据及编码
 2.1知识要点
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  2.1.3学习中的难点分析
 2.2典型试题分析
 2.2.1选择题
 2.2.2填空题
 2.3思考题
第3章Windows XP操作系统
 3.1知识要点
  3.1.1 内容提要
  3.1.2学习重点
  3.1.3学习中的难点分析
 3.2典型试题分析
  3.2.1选择题
  3.2.2判断题
  3.2.3填空题
  3.2.4简答题
 3.3 思考题
 3.4 实习
　　⋯⋯
第4章　Word 2003文字处理软件
第5章　Excel 2003表格处理
第6章　Power Point 2003的应用
第7章　Access数据库简介
第8章　计算机网络及互联网
第9章　信息处理技术与实务
第10章　信息处理技术员考前模拟实训
附录　《计算机基础教程（第二版）》习题参考答案
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编辑推荐

盖玉莲等编著的《计算机应用基础教程实习实训指南》采用“课程”与“证书”相结合的方式，学生
通过课程学习，可以具备参加计算机等级考试和软考的能力。
本书在编写过程中，注意将课程要求的操作技能与计算机等级考试和“信息处理技术员”考试所要求
的上机操作技能紧密结合，使得学生能够通过实训掌握考试相关的上机操作技能，顺利通过上机考试
。
    全书共10章，其中前9章所包含的知识要点、典型试题分析，主要侧重于对软考知识点的查漏补缺，
使学生在完成课堂学习的同时达到软考“信息处理技术员”等级考试的基本要求；个别章中的实习实
训部分融入了实习报告的具体题目和内容。
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