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内容概要

　　《计算机应用技术实验指导》是学习计算机应用技术课程的实验指导教材，编者在总结多年教学
经验的基础上编写了此书。
全书由29个精心设计的实验组成，主要内容包括windows XP操作系统、字处理软件Word 2003、电子表
格Excel 2003、演示文稿PowerPoint 2003、数据库管理软件Access 2003、网页设计、Intemet应用等。
　　兼顾计算机等级考试需要，书后附有大量的理论知识习题及参考答案，和具有代表性的模拟试题
（包括笔试试题和机试试题）及参考答案。
读者可在实验中进一步学习和掌握计算机应用的基础知识、基本操作技能。
　　《计算机应用技术实验指导》可以作为高职高专类院校的计算机基础课程实验教材，也可作为计
算机等级考试、各类电脑基础培训辅导教材和自学参考书。
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章节摘录

　  第1章  操作系统的应用　  实验一  Windows XP基本操作　  【实验目的】　  （1）掌握桌面对象的
基本操作和桌面中任务栏的设置；　  （2）掌握鼠标、键盘的基本操作：　  （3）掌握&ldquo;我的电
脑&rdquo;、&ldquo;网上邻居&rdquo;、&ldquo;回收站&rdquo;、&ldquo;我的文档&rdquo;的主要功能；
　  （4）掌握Windows XP的菜单、工具栏与系统帮助的基本操作；　  （5）掌握快捷方式的创建和使
用。
　  【相关知识】　  （1）启动Windows XP的基本方法：依次打开计算机的外部电源一主机箱上的电
源开关一启动计算机一进入到用户登录界面。
　  （2）正常关闭Windows XP的基本方法：首先关闭所有的应用程序，然后执行&ldquo;开始一关闭计
算机&rdquo;命令，打开&ldquo;关闭计算机&rdquo;对话框，在该对话框中单击&ldquo;关闭&rdquo;按
钮，即可安全地关闭计算机。
　  （3）认识桌面的组成部分：由图标、桌面背景和任务栏三部分组成。
　  （4）鼠标的基本操作：定点、单击、双击、右击、拖放。
　  &hellip;&hellip;
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