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内容概要

在计算机基础入门阶段，学生往往没有操作目的，不知完成某一操作应用的方法与步骤。
本书编写的宗旨是帮助读者能够快速掌握计算机基础、办公自动化应用的操作的基本技能，并掌握在
网络环境下操作计算机进行信息处理的技能。
本实验教材具有内容新颖、面向应用、重视操作能力的培养和提高综合应用能力等特点。

本书实验配合《计算机应用基础》教材的相关章节，安排了十五个实验，基本覆盖了计算机应用基础
的所有知识点。
每个实验包含实验目的、实验内容和操作测试题。
每一个实验都给出了较详细的操作步骤，力求帮助、引导那些对计算机基本操作尚不熟练的学生更快
地掌握必要的计算机操作技能。
操作测试题供学生在学习课后自我测试，巩固所学的知识。
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书籍目录

第一章 计算机基础知识实验一 计算机基本操作与指法练习 一、实验目的二、实验内容三、测试题第
二章 DOS系统的基本命令及操作实验二 常用DOS命令的使用一、实验目的二、实验内容三、测试题第
三章 Windows 2000操作系统实验三 Windows 2000的基本操作一、实验目的二、实验内容三、测试题实
验四 文件和文件夹的操作一、实验目的二、实验内容三、测试题实验五 控制面板和常用附件的使用
一、实验目的二、实验内容三、测试题第四章 中文输入法实验六 中文和特殊符号的输入练习一、实
验目的二、实验内容三、测试题第五章 Word 2000图文编辑软件实验七 Word 2000的基本操作一、实验
目的二、实验内容三、测试题实验八 文档的修饰一、实验目的二、实验内容三、测试题实验九 表格
的处理一、实验目的二、实验内容三、测试题实验十 非文本对象的处理一、实验目的二、实验内容三
、测试题第六章 Excel 2000电子表格软件实验十一 Excel 2000的基本操作一、实验目的二、实验内容三
、测试题实验十二 Excel中工作表的格式化及公式、函数的应用一、实验目的二、实验内容三、测试题
实验十三 Excel中的数据管理和数据图表化一、实验目的二、实验内容三、测试题第七章 PowerPoint
2000幻灯片制作软件实验十四 创建演示文稿一、实验目的二、实验内容三、测试题第八章 Internet基础
实验十五 IE浏览器和电子邮件的使用一、实验目的二、实验内容三、测试题
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编辑推荐

在计算机基础入门阶段，学生往往没有操作目的，不知完成某一操作应用的方法与步骤。
本书编写的宗旨是帮助读者能够快速掌握计算机基础、办公自动化应用的操作的基本技能，并掌握在
网络环境下操作计算机进行信息处理的技能。
本实验教材具有内容新颖、面向应用、重视操作能力的培养和提高综合应用能力等特点。
本书实验配合《计算机应用基础》教材的相关章节，安排了十五个实验，基本覆盖了计算机应用基础
的所有知识点。
每个实验包含实验目的、实验内容和操作测试题。
每一个实验都给出了较详细的操作步骤，力求帮助、引导那些对计算机基本操作尚不熟练的学生更快
地掌握必要的计算机操作技能。
操作测试题供学生在学习课后自我测试，巩固所学的知识。
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