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内容概要

　　《大学计算机基础实践教程》是陈国龙、魏仕民、朱昌杰、宋万干编著的《大学计算机基础（第
二版）》的配套实验教材。
全书共分三部分，第一部分为培养学生计算机应用能力的21个实验，采用案例方式叙述，按零起点设
计，内容涵盖计算机基本操作、操作系统基础、Office办公软件基本操作、多媒体技术和网络技术基本
应用等。
第二部分为习题及参考答案。
第三部分为附录，收集了全国高校（安徽考区）计算机水平考试系统介绍和部分样题以及Windows常
用快捷键。
　　《大学计算机基础实践教程》内容极具实用性，讲解详细清晰，适合作为高等学校计算机基础课
程的实验指导教材，也可作为计算机初学者的自学参考书。
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书籍目录

第一部分 上机实训实训1 认识微机和键盘操作实训2 Windows XP基本操作实训3 Windows XP窗口操作
实训4 文件和文件夹操作实训5 系统设置和附件的使用实训6 Word 2003的基本编辑操作实训7 Word
2003页面设置和版面设计实训8 Word 2003中表格、图形、公式、艺术字等的使用实训9 Excel 2003的基
本操作实训10 Excel 2003的数据管理实训11 Excel 2003的图表操作实训12 PowerPoint 2003的基本编辑操作
实训13 PowerPoint 2003的对象插入与编辑操作实训14 PowerPoint 2003动画效果设置及放映实训15 局域
网的应用实训16 lE的基本设置与网页浏览实训17 信息搜索与文件的上传、下载实训18 电子邮件的收发
与Outlook Express的应用实训19 简单网页制作实训20 综合网页制作实训21 杀毒软件的使用第二部分 强
化练习习题1 计算机基础知识习题2 Windows XP操作系统习题3 Word 2003文字处理软件习题4 Excel
2003电子表格处理软件习题5 PowerPoint 2003演示文稿制作软件习题6 计算机网络基础及应用习题7 网
页制作基础习题8 多媒体技术习题9 信息(数据)安全参考答案第三部分 附录附录A 全国高校(安徽考区)
计算机水平考试系统介绍附录B 样题附录C Windows常用快捷键参考文献
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