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内容概要

　　《大学计算机基础实践教程》是《大学计算机基础》（聂克成主编）一书的配套教材，
以Windows 2000+Office 2000作为教学平台。
内容包括Windows 2000操作系统、Word 2000文字处理、Excel 2000电子表格、PowerPoint 2000演示文稿
、FrontPage 2000网页设计、常用工具软件的实验以及三套具有代表性的综合操作试题；《大学计算机
基础实践教程》还以选择题的形式给出了自测练习题及参考答案。
《大学计算机基础实践教程》根据教学基本要求安排实验，每个实验都有详细的实验步骤，引导学生
快速掌握计算机的基础知识和基本操作。
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书籍目录

第1章　“Windows 2000操作系统”实验　1实验一　Windows 2000基本操作　1实验二　资源管理器的
使用和文件及文件夹操作　8实验三　剪贴板的使用　17实验四　综合练习　18第2章　“文字处理软
件Word”实验　20实验一　文档的基本操作　20实验二　排版　23实验三　图文混排　30实验四　表
格制作　33实验五　邮件合并　37实验六　综合练习　39第3章　“电子表格软件Excel”实验　41实验
一　 Excel 2000基本操作　41实验二　公式和函数的使用　43实验三　工作表的格式化　47实验四　图
表的建立与编辑　51实验五　数据管理　54实验六　综合练习　59第4章　“演示文稿软件PowerPoint
”实验　60实验一　创建演示文稿　60实验二　演示文稿的版面设计　64实验三　演示文稿的播放设
置　67实验四　综合练习　70第5章　“网页设计软件FrontPage”实验　71实验一　FrontPage 2000快速
入门　71实验二　普通网页编辑　73实验三　图文混排和使用动态元素　76实验四　使用表格布局网
页　80实验五　使用超链接　85实验六　表单的使用　88实验七　使用框架布局网页　90实验八　综
合练习　94第6章　“常用工具软件的使用”实验　96实验一　WinRAR的使用　96实验二　FlashGet的
使用　98实验三　ACDSee的使用　99实验四　Outlook Express的使用　100第7章　综合操作题　102第
一套　102第二套　104第三套　106第8章　选择题题库　108第一节　基础知识　108第二节　操作系统
　116第三节　Word文字处理　121第四节　Excel电子表格　126第五节　PowerPoint演示文稿　131第
六节　网络基础　135第七节　FrontPage 网页制作　139附录　选择题题库参考答案　143第一节　基础
知识　143第二节　操作系统　143第三节　Word文字处理　143第四节　Excel电子表格　144第五节
　PowerPoint演示文稿　144第六节　网络基础　144第七节　FrontPage网页设计　144
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