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内容概要

内容简介
本书是基于高等院校计算机基础课程21世纪教育改革方案的思想而编写的。
该方案将高校计算机基
础教育分为三个层次：公共基础层（面向各专业）、专业技术基础层和结合专业的专业技术层。
在第一层
中分操作应用基础、技术基础和程序设计三门课程。
本书即为公共基础层基础教程的实验教程。

本实验教程重在培养学生在计算机基础应用软件方面的操作能力。
本教程共分五章，内容包括
Windows98中文版操作实验、中文字处理软件Word 97上机操作实验、Excel97电子表格上机操作实验、
Internet基本操作实验以及WindowsNT中文网络平台操作实验。
每一实验均由实验目的、预备知识、实
验内容或上机操作等几部分构成，读者可根据自己的环境和需要选做。

本书可以作为高等院校非计算机专业计算机基础课程实验上机指导教材，也可以作为计算机基础知
识培训的通用实验上机指导教材。
本书可供高校非计算机专业学生、教师使用。

需要本书或需要得到技术支持的读者，请与北京海淀8721信箱书刊部（邮编100080）联系。
电话：
010－62562329，010－62531267。
传真：010－62579874。
网址：www.bhp.com.cn，E－mail：qrh＠hope.com.cn。
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书籍目录

目 录
1Windows98中文版上机操作实验
实验一Windows98的启动和退出
实验二鼠标和“开始”菜单的操作
实验三窗口和菜单的操作
实验四对话框的操作
实验五Windows98桌面的操作
实验六中文输入法的使用
实验七“附件”的操作
实验八“我的电脑”的操作
实验九文件及文件夹的操作
实验十“资源管理器”的操作
实验卜一“网上邻居”的使用
实验十二任务栏的设置
实验十三“控制面板”使用与设置
2中文字处理软件Word97上机操作实验
实验一Word97的启动及寻求帮助
实验二创建和编辑新文档
实验三编辑文本
实验四字符的格式化
实验五设置段落格式
实验六文档的合并与分割
实验七页面设置
实验八制作并修改表格
实验九普通文本与表格的转换
实验十表格数据计算和表格处理
实验十一使用图像与文本框
实验十二图形与对象操作
实验十三插入公式与艺术字
实验十四分栏操作与图文混排
实验十五文档的复制、删除与查找操作
实验十六预览和打印文档
3Excel 97电子表格上机操作实验
实验一建立工作表
实验二公式的输入和复制
实验三工作表的基本操作
实验四绘制数据图表
实验五数据库管理功能
实验六打印及其它
4Internet基本操作实验
实验一IE4中文版4.0的下载
实验二第一次上网前的安装与设置
实验三电子邮件的收发与阅读
实验四使用IE4中文版浏览器检索信息
实验五NetMeeting2.1的使用
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5WindowsNT中文网络平台操作实验
实验一安装WindowsNTServer
实验二在WindowsNT域中添加客户机及创建用户帐号
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