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内容概要

本书为《计算机应用基础新编教程》的配套教材，全书内容分为实践技能训练篇、实例篇、理论强化
篇和基础知识测试篇。
实践技能训练篇根据教学内容安排了22个上机实训，配以大量丰富多彩的实验样文为基本实验的补充
；实例篇以22个典型实例为基础，围绕提出问题、分析实例、解决问题的思路，全面讲解了相关软件
每项功能的使用方法；理论强化篇总结了教材中所有的核心知识点，从而提高学习效率；基础知识测
试篇精选了大量的基础知识测试题，供学生在学习后进行自我测试，以巩固所学的知识。
    本书适合作为各类高职高专、大专院校“计算机应用基础”课程的教师教学演示和学生上机实验教
材，同时也适合具有中学以上文化程度的广大初学者自学及计算机培训教材。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础实训教程>>

书籍目录

第1篇  实践技能训练篇　第1章　计算机概论  　实例1　计算机硬件的认识及市场调研  　实训2　计算
机硬件的组装及操作系统的安装  　实训3　计算机系统安全及防病毒软件的使用　第2章　Windows
XP的使用  　实例1　基本操作与键盘指法练习  　实训2  中文Windows的启动和退出  　实训3
　Windows XP的程序管理  　实训4　文件和文件夹管理  　实训5　Windows XP控制面板及附件  　实
训6　磁盘的管理和维护  　实训7　Windows XP网络操作　第3章　文字编辑与排版  　实训1　word
2003文档管理  　实训2　word 2003基本编辑与排版  　实训3　图文混排  　实训4　表格的应用　第4章
　电子表格处理　　实训1　工作表的建立、编辑和格式化　　实训2　数据图表化　　实训3　公式与
函数　第5章　多媒体演示文稿制作　　实例1　演示文稿的建立　　实训2　PowerPoint动画效果和超
链接技术　第6章　网络应用基础　　实训1　IE的基本应用　　实训2　利用搜索引擎工具查找所需资
源　　实训3　邮件的高级应用第2篇　实例篇　第7章　个人篇  　实例1　贺卡的制作  　实例2　日历
的制作  　实例3　制作目录  　实例4　“邮件合并”批量制作考生座号  　实例5　家庭日常费用管理
　第8章　高级应用  　实例1　Word高级表单设计  　实例2　制作试卷  　实例3　成绩统计和分析  　
实例4　学生档案管理  　实例5　用Excel制作考勤表　第9章　文秘篇  　实例1　利用Word制作请柬  
　实例2　公司日常费用统计  　实例3　制作名片  　实例4　制作常见会务标识  　实例5　制作一份个
人简历  　实例6　制作信纸模板　第10章　财务篇  　实例1　工资表的制作  　实例2　财务预算  　实
例3　财务分析  　实例4　计算购房贷款　第11章　工程篇  　实例1　绘制图形  　实例2　绘制流程图
第3篇　理论强化篇第4篇　基础知识测试篇测试题参考答案参考文献
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