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内容概要

　　《计算机应用基础习题集与实验指导》分为习题集与实验指导两部分。
每一部分又按照教材的章节编排。
第一章为计算机基础知识；第二章中文Windows XP操作系统；第三章中文文字处理软件Word 2003的
使用；第四章电子表格软件Excel 2003的使用；第五章计算机网络与Internet基础；第六章演示文稿制作
软件PowerPoint 2003。
书中的习题附有参考答案，实验操作部分的实例附在附录中列出，以便于学生进行相关的原始资料的
录入。
 　　《计算机应用基础习题集与实验指导》是《计算机应用基础》的配套习题和实验指导。
《计算机应用基础习题集与实验指导》可以作为中等职业技术学校计算机基础课程的实验指导教材，
同时也可以作为高职高专、成人教育以及计算机相关培训的实验指导教材，还可以作为学习计算机基
础知识的参考书，也可以作为参加全国计算机等级一级考试的考生的实验指导教材使用。
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书籍目录

第一部分 习题集第一章 计算机基本知识第二章 Windows 2003操作系统第三章 中文文档编辑软件Word
2003第四章 电子表格软件Excel 2003第五章 计算机网络与Internet基础第六章 演示文稿制作软
件PowerPoint 2003第二部分 实验指导第一章 计算机基本知识实验一 微型机的基本操作实验二 计算机
杀毒软件的使用第二章 Windows XP操作系统实验一 Windows XP的基本操作实验二 文件和文件夹的管
理（一）实验三 文件和文件夹的管理（二）实验四 文件和文件夹管理的综合练习实验五 Windows XP
应用程序的操作实验六 文字的输入练习实验七 系统设置第三章 中文文字处理软件Word 2003实验一
Word 2003的基本操作实验二 Word文档的插入查找替换操作实验三 Word文档的字符、段落格式化实
验四 Word文档字符格式化、排版实验五 Word文档排版实验六 Word文档的特殊排版实验七 Word文档
的表格制作（一）实验八 Word文档的表格制作（二）实验九 Word文档的文本框、图文操作实验十
Word文档的图文操作与其他应用实验十一 Word文档的综合应用第四章 电子表格软件：Excel 2003实验
一 Excel 2003的基本操作实验二 工作表的格式化实验三 公式与函数（一）实验四 公式与函数（二）实
验五 数据统计（一）实验六 数据统计（二）实验七 图表的操作实验八 综合练习第五章 计算机网络
与Internet基础实验一 IE浏览器的使用与设置实验二 电子邮件的注册与使用实验三 共享文件夹的配置
第六章 演示文稿制作软件PowerPoint 2003实验一 演示文稿的建立和幻灯片的制作实验二 图文编辑实验
三 图表使用实验四 设置演示文稿的整体效果实验五 演示文稿综合练习附录一 习题集参考答案附录二
Word 2003操作部分相关文件附录三 Excel 2003操作部分相关文件
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