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内容概要

本书是与《现代教育技术基础》教材配套的上机实验指导书，目的一方面在于帮助教师更好地组织教
学，另一方面也为学生创设一个主动学习的环境和条件，指导他们做好实验，提高上机实验的效率。
通过学习教材和实验环节，学生将具备计算机基本应用能力。
书中绝大多数实验样例都来源于实际问题，并经过精心的组织和整理，能很好地指导实际应用。
     全书共分为7章，内容涵盖计算机基础知识、汉字输入方法，Windows 2000、Word 2000、Excel 2000
、PowerPoint 2000、Internet的应用基础等。
各章节后配有大量习题并时有参考答案，以供学生练习及参加全国计算机等级考试一级考试备用。
    本书可作为高等院校、职业技术学院的计算机公共基础课程的实训教材，也可作为各类计算机应用
基础培训班的实验教材，还可作为广大计算机爱好者上机操作的自学指导书。
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书籍目录

第1章 计算机基础  1.1 实验一 中文Windows 2000的启动与退出  1.2 实验二 指法练习  本章练习题第2章 
汉字输入法  2.1 实验一 拼音输入法  2.2 五笔字型输入法  本章练习题第3章 中文Windows 2000  3.1 实验
一 中文Windows 2000的初步  3.2 实验二 中文Windows 2000文件夹和文件操作  3.3 实验三 熟悉中
文Windows 2000控制面板的常用功能  3.4 实验四 创建快捷方式  本章练习题第4章 中文Word2000  4.1 实
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特殊格式编排  4.6 实验六 打印文档  本章练习题第5章 中文Excel2000  5.1 实验一 电子表格软件快速入门 
5.2 实验二 图表的应用  5.3 实验三 公式工与函数  5.4 实验四 数据管理  本章练习题第6章 中
文PowerPoint2000  6.1 实验一 认识演示文稿  6.2 实验二 演示文稿的制作  6.3 实验三 幻灯片中对象的加工
与处理  6.4 实验四 设置演示文稿外观的风格  6.5 实验五 设置幻灯片的播放效果  6.6 实验六 制作具有交
互功能的演示文稿  本章练习题第7章 Internet的应用  7.1 实验一 网络浏览器工具的使用  7.2 实验二 用搜
索引擎工具查找网络资源  7.3 实验三 电子邮件的使用  7.4 实验四 文件的上传和下载  本章练习题附录1 
全国计算机等级考试一级 MS Office考试大纲附录2 全国计算机等级考试一级笔试试卷（样题）附录3 
各章练习题参考答案
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