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内容概要

蒋加伏编著的《大学计算机应用基础实践教程》是《大学计算机应用基础(XP版)》配套的实验指导教
材，用于辅助教师实践教学，也可以帮助学生自学。
全书共分3部分。
第1部分为与教学内容配套的16个实验，以培养学生计算机应用的基本技能，采用案例方式叙述，按零
起点设计。
其中，Windows XP操作系统实验3个，文字处理软件Word 2003实验4个，电子表格处理软件Excel 2003
实验3个，演示文稿制作软件PowerPoint 2003实验2个，网络及网络信息安全实验4个。
第2部分为进一步提高学生的综合应用能力而设计的自习自测内容。
第3部分为计算机等级考试基础知识训练题，对获取计算机应用能力证书能有所帮助。
本书内容丰富、全面，侧重应用能力的培养。

    本书是《大学计算机应用基础(XP版)》的配套实验指导书。
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书籍目录

第1部分  实验实验1  Windows XP基本操作【实验目的】【实验环境】【实验内容及操作步骤】【示例
】【操作练习】实验2  Windows资源管理器基本操作【实验目的】【实验环境】【实验内容及操作步
骤】【示例】【操作练习】实验3  Windows XP多媒体操作【实验目的】【实验环境】【实验内容及操
作步骤】实验4  Word文档操作【实验目的】【实验环境】【实验内容及操作步骤】【示例】【操作练
习】实验5  Word文档编辑【实验目的】【实验环境】【实验内容及操作步骤】【示例】【操作练习】
实验6  Word图形操作【实验目的】【实验环境】【实验内容及操作步骤】【示例】【操作练习】实
验7  Word表格制作【实验目的】【实验环境】【实验内容及操作步骤】【示例】【操作练习】实验8 
Excel工作表的基本操作【实验目的】【实验环境】【实验内容及操作步骤】【示例】【操作练习】实
验9  Excel图表制作【实验目的】【实验环境】【实验内容】【示例】【操作练习】实验10  Excel数据
管理【实验目的】【实验环境】【实验内容及操作步骤】【示例】【操作练习】实验11  PowerPoint基
本操作【实验目的】【实验环境】【实验内容及操作步骤】【示例】【操作练习】实验12  PowerPoint
幻灯片的制作与放映【实验目的】【实验环境】【实验内容及操作步骤】【示例】【操作练习】实
验13  网络配置及网络资源共享【实验目的】【实验环境】【实验内容】【示例】【操作练习】实验14
 电子邮箱申请与Outlook设置【实验目的】【实验环境】【实验内容】【示例】【操作练习】实验15 
Internet信息搜索、浏览和获取【实验目的】【实验环境】【实验内容】【示例】【操作练习】实验16 
网络安全防护【实验目的】【实验环境】【实验内容】【示例】【操作练习】第2部分  综合应用能力
训练2.1  Windows XP文件管理练习1练习22.2  Word图文混排练习1练习2练习3练习4练习5练习6练习7练
习8练习9练习102.3  Word表格处理练习1练习2练习3练习42.4  Excel数据处理练习1练习2练习3练习42.5 
PowerPoint演示文稿制作2.6  Internet信息检索练习1练习2练习3第3部分  计算机等级考试基础知识训
练3.1  计算机的初步知识3.2  计算机硬件基础知识3.3  计算机软件基础知识3.4  计算机基本操作3.5 
Windows操作系统基础知识3.6  Word文字处理基础知识3.7  计算机网络基础知识
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