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内容概要

本书是与（计算机基础》（丰继林、李军主编）教科书配套使用的上机实验指导用书。
全书共7章，与《计算机基础）的章节顺序相同。
主要内容包括：第1章，计算机基础知识；第2章，Windows XP使用基础；第3章，Word 2003的基本操
作；第4章，Excel 2003的基本操作；第5章，PowerPoint 2003的基本操作；第6章，计算机网络基础；
第7章，常用工具软件及其使用。
各章的内容均与《计算机基础》教科书所述知识相吻合。
    本书所提供的实验内容丰富、面向应用、可操作性强。
每个实验都由实验名称、实验目的、相关知识、实验任务四部分组成，结构合理、清晰。
由于本书是由教学一线教师编写而成，所以书中提供的所有实验，均在实际教学中应用过，并且教学
效果较好。
    本书不仅可以作为《计算机基础》的配套教材，帮助学生进行实验，也可以作为计算机培训班的培
训教材，是计算机初学者的入门帮手。
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书籍目录

第1章  计算机基础知识  1.1  参观机房  1.2  组装计算机第2章  Windows XP使用基础  2.1  Windows XP的基
本操作  2.2  Windows XP文件和文件夹的管理  2.3  Windows XP控制面板的设置  2.4  Windows XP的中英
文输入  2.5  Windows综合练习第3章  Word 2003的基本操作  3.1  Word文档的基本编辑  3.2  Word文档的
图文混排  3.3  Word中样式与模板的使用  3.4  Word中的表格编辑  3.5  Word综合应用  3.6  Word综合练
习第4章  Excel 2003的基本操作  4.1  工作表的基本操作  4.2  数据计算  4.3  数据的管理分析  4.4  图表的制
作和编辑  4.5  Exccl综合练习第5章  PowerPoint 2003的基本操作  5.1  演示文稿的制作和编辑  5.2  演示文
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编辑推荐

　　《计算机基础实验指导》作为与《计算机基础》配套的上机实验指导用书。
全书共分7个章节，其内容涉及的计算机基础知识、Windows XP使用基础、Office 2003套件（包
括Word 2003、Excel 2003和PowerPoint 2003）的操作、计算机网络基础、常用工具软件及其应用等内容
。
每个实验都由实验名称、实验目的、相关知识、实验任务这4部分组成。
《计算机基础实验指导》在内容上力求精练、准确，兼顾教学实践和学生自学的需要，对每个实验都
给出了详细的操作步骤。
除此之外，还设计了一些综合练习题，学生可以根据自己的学习情况有选择地使用这部分练习题。
 该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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