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内容概要

本书是《计算机基础及应用教程》（匡松、何振林主编，机械工业出版社，2004年8月）的配套教材。
    本书共安排了20个实验内容，包括键盘操作与指法练习、Windows XP操作系统、中文Word 2000文字
处理系统、Excel 2000电子表格、PowerPoint 2000幻灯片演示文稿制作、计算机网络配置与局域网的使
用、网络浏览、网页制作初步以及文件压缩WinRAR等常用小程序的使用等。
    本书的特点是采用理论与实验相结合以及循序渐近的方式，在每一个实验中安排了几个相对独立又
存在联系的小实验。
实验内容既有知识点的复习内容，又针对该知识点安排了实际操作内容，使读者能充分掌握本次实验
所涉及的知识内容。
在实验内容上充分重视实验过程，步骤清晰，易于操作和使用。
    本书不仅可作为普通高校、高职高专和成人高校非计算机专业学生计算机基础课程的教材，同时也
可作为各类计算机与信息技术知识培训的自学入门教材。
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书籍目录

前言实验一 键盘操作与指法练习实验二 Windows Xp的基本操作实验三 文件与文件夹的操作实验四 磁
盘的使用与管理实验五 Windows Xp的系统设置与维护实验六 Windows Xp的其他功能实验七 DOS命令
与DOS应用程序实验八 中文Word 2000使用初步实验九 中文Word 2000的排版实验十 表格与图形实验
十一 中文Word 2000的高级功能实验十二 Excel 2000的初步使用实验十三 Excel 2000的数据管理实验十四
Excel的其他功能实验十五 PowerPoint 2000使用初步实验十六 幻灯片的修饰和编辑实验十七 PowerPoint
的高级操作实验十八 TCP/IP网络配置与局域网络文件夹共享实验十九 网络浏览和网页制作初步实验
二十 几个实用上程序的使用综合练习（一）综合练习（二）综合练习（三）综合练习（四）综合练习
（五）综合练习（六）综合练习参考答案
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