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内容概要

　　《高职高专教育“十二五”规划教材：大学计算机基础实训教程》是《大学计算机基础教程》的
配套教材，内容包括与计算机文化基础、Windows XP操作系统、文字处理软件Word 2003、电子表格
处理软件Excel 2003、演示文稿处理文件PowerPoint 2003以及信息检索和网络信息应用相关的实验和练
习。
　　《高职高专教育“十二五”规划教材：大学计算机基础实训教程》实验目的明确，内容详尽、紧
凑，可操作性强，是学习计算机基础知识和实践练习的必备书，适合高职高专学生在学习过程中进行
自我测试、巩固学习成果时使用。
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书籍目录

第1章 计算机文化基础1.1 计算机基本概念1.2 计算机工作原理1.3 微型计算机系统1.4 计算机的数制表示
和编码系统第2章 Windows XP操作系统2.1 操作系统2.2 WindowsXP基础知识2.3 系统设置与维护2.4 文件
管理2.5 程序管理2.6 硬件管理2.7 常用附件2.8 用户管理第3章 文字处理软件Word 20033.1 文档的基本操
作3.2 基本格式化3.3 高级格式化3.4 修改设置3.5 边框设置3.6 页眉、页脚和引用3.7 插入艺术字和外部对
象3.8 表格的制作3.9 邮件合并3.10 设计实验第4章 电子表格处理软件Excel 20034.1 Exce12003基本编辑4.2
Exce12003高级编辑4.3 单元格的引用4.4 函数的应用4.5 图表的应用4.6 数据管理与分析4.7 综合练习4.8 设
计实验第5章 演示文稿处理软件PowerPoint 20035.1 演示文稿及幻灯片的创建和编辑5.2 设置幻灯片格
式5.3 设置幻灯片播放5.4 设计实验第6章 信息检索和网络信息应用6.1 IE浏览器的使用6.2 文件上传和下
载工具-CuteFTP6.3 邮件的接收与发送——OE6.4 即时通信软件——腾讯QQ附录附录一 历年全国计算
机水平一级考试习题附录二 综合知识测试题参考答案第1章 计算机文化基础实验内容答案第2章
WindowsXP操作系统实验内容答案历年全国计算机水平一级考试习题选择题答案综合知识测试题答案
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