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内容概要

　　《计算机文化应用基础：实践教程》共分为计算机操作基础和Windows XP、Word 2003文字处理
、Excel 2003、PowerPoint 2003演示文稿制作、计算机网络5章。
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书籍目录

第1章 计算机操作基础和Windows XP  1．1 计算机操作基础 1．1．1 计算机实验室环境和计算机的硬件
组成 1．1．2 键盘和鼠标的组成与使用 1．1．3 键盘指法 1．1．4 中文输入法的应用 1．2 Windows XP
的基本操作 1．2．1 Windows XP的启动与关闭 1．2．2 启动应用软件 1．2．3 排列桌面上的图标 1．2
．4 磁盘卷标的设置 1．3 新建文件与文件夹 1．3．1 新建文件夹 1．3．2 新建空白文件 1．4 创建快捷
方式 1．4．1 创建桌面快捷方式 1．4．2 在文件夹中创建快捷方式 1．4．3 在“开始”菜单或子菜单中
添加快捷方式 1．5 文件或文件夹的属性设置与重命名 1．5．1 文件夹选项设置 1．5．2 文件或文件夹
的属性设置 1．5．3 文件或文件夹的重命名 1．6 文件或文件夹的复制与移动 1．6．1 文件或文件夹的
复制 1．6．2 文件或文件夹的移动 1．7 文件或文件夹的删除与文件的压缩 1．7．1 文件或文件夹的删
除 1．7．2 回收站的操作删除 1．7．3 文件的压缩 1．8 Windows XP自带的实用程序 1．8．1 控制面板
1．8．2 附件 练习题 第2章 Word 2003文字处理 2．1 word 2003文档编辑基础 2．1．1 Word文档基本操
作 2．1．2 文档的格式化 2．2 使用表格和常见对象 2．2．1创建和编辑表格 2．2．2 使用图形和图文
混排 2．3 使用样式格式化文档 2．3．1 新建和修改样式 2．3．2 使用样式格式化文档 2．4 版式设计和
打印 2．4．1 文档的版式设计 2．4．2 文档的打印预览及打印 2．5 综合实验 2．5．1 综合实验一．． 2
．5．2 综合实验二 练习题 第3章 Excel 2003表处理 3．1 Excel 2003文档的建立及基本操作 3．2 工作表的
管理 3．3 数据的填充与计算 3．4 工作表的编辑 3．5 数据库管理功能 3．6 图表的创建与编辑 3．7 文
档的设置与打印 练习题 第4章 PowerPoint 2003演示文稿制作 4．1 PowerPoint 2003的使用 4．1．1 创建
演示文稿 4．1．2 幻灯片的格式设计 4．1．3 幻灯片动作效果的添加以及动作设置 4．1．4 幻灯片的页
面外观修饰 4．2 拓展练习 练习题 第5章 计算机网络 5．1 计算机网络基础 了解计算机网络及进行本地
连接配置 5．2 Foxmail的使用 使用Foxmail收发电子邮件 5．3 网页制作 5．3．1 使用Frontpage 2003进行
简单的网页制作 5．3．2 为网页添加动态效果 5．4 拓展练习 练习题 参考答案
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章节摘录
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编辑推荐

《计算机文化应用基础:实践教程》内容丰富，层次清晰，图文并茂，通俗易懂，适合学生阅读、自学
使用。
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