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《教育部高等学校高职高专电子信息》

内容概要

《教育部高等学校高职高专电子信息类专业教学指导委员会规划教材:计算机应用基础实训教程》是根
据职业岗位对计算机公共基础技能的要求，根据国际先进课程标准（IC3全球计算机综合能力认证）
编写的立体化教材。《教育部高等学校高职高专电子信息类专业教学指导委员会规划教材:计算机应用
基础实训教程》是《计算机应用基础》的配套教程，全书共两部分。第一部分实训案例，分为三个模
块：模块一计算机基本的原理（个人计算机的组装、打印机的设置）、模块二常用软件（Word文字处
理软件应用、Excel电子表格软件应用、PowerPoint演示文稿软件应用）、模块三网络应用与安全（局
域网中计算机和家庭宽带计算机的网络安装与配置）；第二部分习题及参考答案，有单选、多选、判
断三种类型共150道试题。
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书籍目录

第一部分 实训案例 模块一计算机基本原理 单元1计算机基础 实训1 个人计算机的组装 实训2打印机的
设置 模块二常用软件 单元2 Word文字处理软件应用 实训1制作简报 实训2表格转换的应用 实训3 制作
图书销售额统计表 实训4 邮件合并的应用 实训5制作个人简历 实训6论文排版 综合实训 制作手抄报 单
元3 Excel电子表格软件应用 实训1 制作专业教学计划表 实训2制作各城市房屋销售统计图表 实训3 制作
空手道学员基本情况表 综合实训 制作纸张销售报表 单元4 PowerPoint演示文稿软件应用 实训1 创建和
编辑演示文稿 实训2使用母版、图形增强演示文稿 综合实训 制作Office简介演示文稿 模块三 网络应用
与安全 单元5 网络应用与安全 实训1 局域网中计算机的网络安装与配置 实训2 家庭宽带计算机的网络
安装与配置 第二部分习题及参考答案 习题 模块一 计算机基本原理习题 模块二 常用软件习题 模块三 
网络应用与安全习题 参考答案
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章节摘录

版权页：   插图：   实训提示   （1）启动Word 2003，建立空文档。论文用纸规格：A4纸（21厘米
×29.7厘米），印刷。论文装订要求：按封面、中文摘要、目录、正文、参考文献的顺序装订： ①新
建Word文档。 ②调整页面设置。选择“文件”→“页面设置”命令，弹出“页面设置”对话框，在
“纸张”选项卡中设置“纸张大小”为A4，如图2-101所示，单击“确定”按钮。 （2）制作论文封面
，按照以下要求设置格式： “论文”设置字体为宋体，字号为初号，加粗，居中。（步骤参考实训1
）。 “论文题目：”设置字体为宋体，字号为小四，加粗；“计算机基础教学中引进IC3的实践与体
会”设置字体为黑体，字号为三号，加下画线（步骤参考实训1）。 “作者：”设置字体为宋体，字
号为小四，加粗；“张三”设置字体为黑体，字号为三号，加下画线。（步骤参考实训1）。 底部居
中输入日期，设置字体为黑体，字号为小二，加粗。（步骤参考实训1）。 封面设置后的效果如
图2-91所示。 （3）录入作者的相关信息。作者的信息包括姓名、院校、邮编、邮件地址，一律设置
字体为楷体，加粗，字号为小四号，居中，如图2-92所示。 （4）录入摘要的内容。摘要的内容包括
论文题目，字体为楷体，加粗，字号为小四号，居中；“摘要”字样，字体为宋体，字号为五号，左
对齐；摘要正文，字体为宋体，字号为五号；关键词，“关键词”三字字体为宋体，字号为五号，关
键词一般为3～5个，每一关键词之间用分号分开，最后一个关键词后不打标点符号： ①将光标移到封
面最后，插入一个分节符。插入的方法为选择“插入”→“分隔符”命令，弹出“分隔符”对话框，
设置“分节符类型”为“下一页”，单击“确定”按钮，如图2-102所示。 ②录入摘要内容。 ③设置
摘要格式。 ④录入关键词。 ⑤设置关键词格式。 （5）录入论文正文的全部内容，包括引言（或结论
）、论文主体及结束语： ①在最后一个关键词后，插入一个分节符。（方法同上） ②录入论文内容
。 （6）设置一级标题为阿拉伯数字1，2，3，⋯，字体为黑体，字号为四号，左对齐： ①选定第1个
一级标题“1计算机基础教育的现状及存在的问题”。设置字体为黑体，字号为四号。 ②选择“格式
”一“项目符号和编号”命令，弹出“项目符号和编号”对话框，如图2-103所示，在“多级符号”选
项卡中选择一种多级符号的样式，图2-103中选择了第一种样式，与要求基本符合，但仍需进行格式设
置，单击“自定义”按钮，弹出“自定义多级符号列表”对话框，如图2-104所示，“级别”选择“l
”级，设置“编号位置”为“左对齐”，设置“对其位置”为“0厘米”，单击“字体”按钮，弹出
“字体”对话框，设置字体和字号。
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编辑推荐

《教育部高等学校高职高专电子信息类专业教学指导委员会规划教材:计算机应用基础实训教程》中全
部教学内容与微软办公软件全球认证中心推出的“计算机综合应用能力国际认证（Internetand
Computing Core Certification，简称IC3）”接轨，提供在线学习平台，解决学生基础层次参差不齐的问
题。学完本教材中规定的内容，学生可直接参加IC3认证考试，考试通过后可以获得包括机关、企业
界、主要行业和学术机构广泛认可的资格证书。
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