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内容概要

随着计算机技术的不断发展，计算机的应用已经渗透到社会各个领域，正在改变着人们传统的工作、
生活和学习方式，推动人类社会的不断发展。
学习计算机的基础知识及应用将有助于人们更好地工作、生活和学习。
    计算机文化基础是一门操作性很强的课程，为了让大家能更好地学习和理解，我们在编写《计算机
文化基础（Windows XP与Office Xp）》之后，又编写了该书的配套教学参考书。
《教学参考》分两个部分：实验部分和练习部分。
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书籍目录

第一部分  实验  第一章  计算机基础知识    实验一 微机基本操作与键盘指法练习  第二章  中文Windows
XP    实验二 Windows XP的基本操作    实验二 文件和文件夹的操作和管理    实验四 Windows XP控制面
板的使用及创建新用户  第三章  Internet技术    实验五 网页浏览    实验六 收发电子邮件    实验七 如何获
取网址    实验八 搜索引擎的使用  第四章  中文文字处理系统Word 2002    实验九 Word文档的建立和文
本的编辑    实验十 文档的格式编排    实验十一 Word的表格制作    实验十二 Word的绘图和公式编辑    
实验十三 页面排版和邮件合并    实验十四 用Word制作网页    实验十五 宏  第五章  中文电子表格Excel
2002    实验十六 工作表的建立    实验十七 工作表的编辑及公式的输入    实验十八 工作表的格式化    实
验十九 管理工作表    实验二十 数据图表化    实验二十一 数据管理及页面设置  第六章  PowerPoint 2002   
实验二十二 演示文稿的建立    实验二十三 幻灯片的动画和超链接技术  第七章  Access2002    实验二十四
建立一个图书信息数据库    实验二十五 Access数据的查询和设计    实验二十六 创建Access窗体与报表第
二部分  练习  第一章  计算机基础知识  第二章  中文Windows XP  第三章  Internet技术  第四章  中文文字
处理系统Word 2002  第五章  中文电子表格Excel 2002  第六章  PowerPoint 2002  第七章  Access2002
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