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内容概要

　　本书是《大学计算机基础（第3版）》一书的上机操作指导和习题集。
全书共分两部分。
第一部分是上机指导，从计算机基础知识、Windows、Word、Excel、PowerPoint和Internet等6个方面来
组织内容，读者可以按照《大学计算机基础（第3版）》和本书中的指导进行上机操作。
第二部分是习题，按照计算机等级考试大纲和《大学计算机基础（第3版）》的内容，选编了各类题
目，题目类型有判断题、单选题、多选题和填空题4类，并附有参考答案，以便学生自测使用。
　　本书可作为高职高专院校公共课程的教材，也可供广大计算机爱好者自学使用。
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书籍目录

第一部分　上机指导　　第1章　计算机基础上机指导　　第2章　操作系统Windows XP上机指导　　
第3章　文字处理软件Word 2003上机指导　　第4章　电子表格软件Excel 2003上机指导　　第5章　文
稿演示软件PowerPoint 2003上机指导　　第6章　计算机网络基础上机指导　第二部分　习题　　第7
章　计算机文化概论习题　　第8章　计算机基础知识习题　　第9章　Windows XP操作系统习题　　
第10章　文字处理软件Word 2003习题　　第11章　电子表格软件Excel 2003习题　　第12章　文稿演示
软件PowerPoint 2003习题　　第13章　计算机网络基础习题　附录1　计算机等级考试模拟试题　附
录2　参考答案　
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编辑推荐

　　集上机指导与习题于一体，实民实用性的统一，Windows XP+Office2003，《大学计算机基础上机
指导与习题集（第3版）》是《大学计算机基础（第3版）》教学课的上机指导书和复习习题集，作者
结合高等职业教育自身的特点，充分考虑高等职业教育的培养目标、教学现状和发展方向，在广泛收
集了众多高等职业学院的培养计划和各省市计算机等级考试大纲的基础上，精心编写了这本教材。
　　《大学计算机基础上机指导与习题集（第3版）》上机指导部分按照计算机基础知识、Windows
XP操作系统的使用、常用办公自化软件（Word、Excel、　　PowerPoint）的使用、计算机网络基础的
顺序组织编写。
　　习题集部分按照目前计算机等级考试题目的常见类型组织编写，既有理论题，也有上机操作题，
并有三套计算机等级考试的模拟试题。
　　通过对本教材的学习，学生能够较好地掌握计算机基础知识，并且为计算机等级考试打下坚实的
基础。
　　本教材可作为高职高专院校大学计算机基础课程的辅助教材，也可作为计算机等级考试和各类计
算机培训班的辅导材料。
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