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内容概要

《大学计算机基础实训教程》是《大学计算机基础》的配套教材，其主要任务是让学生通过学习计算
机的基础知识后，进一步熟练掌握计算机基本操作技能，熟练运用计算机进行文字、表格处理，演示
文稿制作等。
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书籍目录

实训一 指法练习与英文打字实训二 中文输入练习实训三 Windows XP 的基本操作实训四 文件和文件夹
与资源管理器的操作实训五 Windows XP 设置实训六 文档的基本操作实训七 文档的排版实训八 简单表
格制作实训九 负责表格的创建与编辑实训十 图形及页面排版实训十一 Word 中数学公式的编辑实训十
二 Word 中自选图形的绘制和设置实训十三 Word 文档样式的设置与目录的创建实训十四 Excel 数据的
输入和工作表的管理实训十五 Excel 表中数据的计算实训十六 Excel 的数据处理实训十七 Excel 制作图
表实训十八 PowerPoint 幻灯片的制作实训十九 综合设计PowerPoint 幻灯片实训二十 IE浏览器的使用实
训二十一 收发电子邮件附录一 学生网上考试系统使用说明附录二 综合练习题
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