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内容概要

　　《普通高等教育“十二五”规划教材·公共课系列：大学计算机基础实践》主要是供学生在学习
计算机基础上机操作时使用。
通过对本书的学习，学生可以较全面了解计算机通识性基础知识，学会计算机的基本操作，掌握应用
计算机解决问题的基本方法，也为学习程序设计等后继课程打下必要的基础。
全书分为三篇，主要内容如下：第1篇，选择题解析（第1～4章）；第2篇，上机实践指导（指导1～指
导5，其中上机试题库中的部分习题是国家计算机等级考试多年试卷中的习题）；第3篇，习题及参考
答案。
　　本书可以作为高等院校各专业本科、专科低年级学生学习大学计算机基础的入门上机教材，是适
合使用百科园考试系统学习参考的教材，还可以作为科技人员自学参考书。
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书籍目录

第1篇 选择题解析第1章 计算机基础知识第2章 操作系统与Windows第3章 Internet及网络基础第4章 软件
技术基础第2篇 上机实践指导指导1 Windows XP实践指导实践1 文件操作实践2 中英文输入实践3 综合
练习指导2 Word2007实践指导实践1 建立并编辑Word文档实践2 对文档进行排版实践3 分栏和首字下沉
实践4 图文混排实践5 添加和修饰表格实践6 页面设置和打印文档实践7 使用项目符号和编号实践8 综合
练习指导3 Exce12007实践指导实践1 建立学生成绩统计表实践2 输入与编辑数据实践3 管理工作表与工
作簿实践4 格式化工作表实践5 数据计算实践6 制作图表实践7 管理表格中的数据实践8 页面设置和打印
实践9 综合练习指导4 PowerPoint 2007实践指导实践1 创建演示文稿实践2 美化演示文稿实践3 幻灯片的
放映及打包实践4 编辑和打印演示文稿实践5 综合练习指导5 IE设置实践1 IE设置实践2 综合练习第3篇 
习题及参考答案一、计算机基础知识习题二、Windows XP知识习题三、Word 2007知识习题四、Excel
2007知识习题五、PowerPoint 2007知识习题六、多媒体知识习题七、Internet和网络知识习题八、软件
技术基础知识习题参考答案参考文献
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