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内容概要

本书不强调计算机基础的相关理论（相关理论在程序设计语言教材中介绍），而以提高同学们的计算
机基本应用技能为目标，具有较强的实用性。
本教材不仅介绍了文字处理、演示文稿等常用软件的操作，还简单地介绍了诸如多媒体、数据库、网
页等方面的计算机应用软件，希望以此能激发同学们计算机应用技术的学习热情，切实提高同学们的
信息获取和处理能力。
    本教材共分为八个部分，第一部分（实验1～实验6）介绍Windows操作系统的基本操作。
第二部分（实验7～实验11）介绍Word基本操作及编辑与排版功能。
第三部分（实验12～实验16）介绍Excel基本操作及数据处理方法。
第四部分（实验17～实验19）介绍演示文稿的制作和放映。
第五部分（实验20～实验23）介绍网络浏览器及其他网络服务。
第六部分（实验24～实验28）介绍网站的设计与发布。
第七部分（实验29～实验33）介绍数据表的建立与查询。
第八部分（实验34～实验37）介绍声音、图像等多媒体技术。
    本教材可作为非计算机专业计算机基础的实验教材，也可作为计算机爱好者的自学用书。
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