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前言

随着计算机技术和网络技术的快速发展和广泛应用，计算机逐渐成为人们学习、工作和生活中不可或
缺的工具，掌握计算机的基础知识和基本操作技能，已成为当今社会各行从业人员必须具备的能力。
高等职业院校担负着培养社会应用型人才的重任，“大学计算机基础”是高等职业院校各专业的公共
基础课，该课程要求学生掌握计算机的基本知识，熟练使用常用计算机软件，为学习后续课程以及将
来从事各项工作打下坚实的基础。
本书是《大学计算机基础（Windows XP+Office 2007）》一书的配套教材，针对《大学计算机基础
（Windows XP+Office 2007）》一书的每一章，精心编排了相应的上机操作题，并给出了详尽的操作步
骤。
本书直接面向高等职业院校的教学，充分考虑了高等职业院校教师和学生的实际需求，叙述简洁明了
，用例经典恰当，使教师教起来方便，学生学起来实用。
为配合“大学计算机基础”课程的教学，本书作为上机指导书，建议上机课时为32课时，各章的参考
学时参见下面的学时分配表。
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内容概要

本书是《大学计算机基础（Windows XP + Office 2007）》一书的配套教材，内容包括Windows XP中文
版、Word 2007中文版、Excel 2007中文版、PowerPoint 2007中文版、常用工具软件、Internet Explorer 7.0
、Outlook Express等的上机指导。
　　本书针对《大学计算机基础（Windows XP + Office 2007）》一书的每一章，精心编排了相应的上
机操作题，并给出了详尽的操作步骤。
书中的上机操作目标明确、生动活泼，操作步骤严谨准确、清晰明了。
　　本书适合作为高等职业院校“大学计算机文化基础”课程的上机指导教材，也可作为计算机初学
者的自学参考书。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础上机指导>>

书籍目录

第1章　计算机基础知识　　1.1　预备知识　　1.2　实验内容　第2章　中文Windows XP　　2.1　实
验一 Windows XP的基本操作　　2.2　实验二 键盘指法与打字练习　　2.3　实验三 文字输入练习　
　2.4　实验四 文件与文件夹操作　　2.5　实验五 Windows XP的常用设置　第3章　中文Word 2007　
　3.1　实验一 Word 2007文档的建立　　3.2　实验二 Word 2007文字的排版　　3.3　实验三 Word 2007
段落的排版　　3.4　实验四 Word 2007页面的排版　　3.5　实验五 Word 2007表格制作　　3.6　实验
六 Word 2007对象的操作　　3.7　实验七 Word 2007图文混排　第4章　中文Excel 2007　4.1　实验一
Excel 2007工作表的创建　　4.2　实验二 Excel 2007公式与函数的使用　　4.3　实验三 Excel 2007工作表
的设置　　4.4　实验四 Excel 2007数据的管理操作　　4.5　实验五 Excel 2007图表的使用　第5章　中
文PowerPoint 2007　　5.1　实验一 文字型幻灯片的制作　　5.2　实验二 媒体型幻灯片的制作　　5.3
　实验三 幻灯片静态效果的设置　　5.4　实验四 幻灯片动态效果的设置　　5.5　实验五 幻灯片的放
映与打包　第6章　常用工具软件　第7章　Internet应用基础　

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础上机指导>>

章节摘录

插图：

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础上机指导>>

编辑推荐

精心编排具有代表性的上机操作题，上机操作目标明确，操作步骤清晰明了。
《大学计算机基础上机指导(WindowsXP+Office2007)》是《大学计算机基础（Windows XP+Office 2007
）》一书的配套教材，针对《大学计算机基础（Windows XP+Office 2007）》一书的每一章，精心编排
了相应的上机操作题，并给出详尽的操作步骤。
《大学计算机基础上机指导(WindowsXP+Office2007)》直接面向高等职业院校的教学，叙述简洁明了
，用例经典恰当，使教师教起来方便，学生学起来实用。
《大学计算机基础上机指导(WindowsXP+Office2007)》内容包括Windows XP中文版、Word 2007中文版
、Excel 2007中文版、PowerPoint 2007中文版、常用工具软件、InternetExplorer 7.0、OutlookExpress等的
上机指导。
书中的上机操作目标明确，操作步骤清晰明了。
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