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内容概要

本书是《信息技术基础(第2版)》的配套实验教材。
全书共分9章，包含信息技术与计算机基础、Windows　XP操作系统、Word 2003文字处理软件、Excel
2003电子表格系统、PowerPoint 2003演示文稿、计算机网络基础和Intemet、网页制作、Access 2003数据
库管理系统、常用工具软件等29个实验，每章后附大量习题及参考答案。
每章实验按由浅入深的顺序编排，精选的实验例题，既能引起读者的学习兴趣，又便于上机实践操作
。
    本书可作为高等学校非计算机专业计算机与信息技术基础课程的教材，也可作为计算机等级考试的
培训教材，还可供从事办公自动化工作的文字工作者学习参考。
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书籍目录

第1章　信息技术与计算机基础  实验一　计算机组装  实验二  鼠标和键盘的操作  习题1第2章
　Windows XP操作系统　实验一　Windows XP的基本操作　实验二　Windows XP文件和文件夹的操
作　实验三　Windows XP系统设置　实验四　Windows XP中实用程序的使用　习题2第3章　Word
2003文字处理软件　实验一　Word文档的建立与编辑　实验二　Word文档的格式化与排版　实验三
　Word表格的制作与使用　实验四  对象的插入与图文混排　实验五　Word综合练习　习题3第4章 
Excel 2003电子表格系统　实验一　建立工作表　实验二  编辑工作表中的数据　实验三　工作表的管
理　实验四  工作表的格式化　实验五　工作表中数据的管理　习题4第5章　PowerPoint 2003演示文稿
　实验一　创建演示文稿　实验二  设置幻灯片格式　实验三　制作多媒体演示文稿　实验四  美化幻
灯片　实验五　幻灯片的动画效果及播放　习题5第6章　计算机网络基础和Internet　实验一　TCP/IP
协议添加及属性设置　实验二　使用浏览器浏览网页　习题6第7章  网页制作　实验一　使用记事本建
立HTML文件　实验二　简单网页制作　习题7第8章　Access 2003数据库管理系统　实验一　创建数
据库和数据表　实验二　数据表的维护　习题8第9章  常用工具软件　实验一　Foxmail收发电子邮件
　实验二　ACDSee浏览图片　习题9附录A　习题参考答案
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章节摘录

　　第1章　信息技术与计算机基础　　实验一　计算机组装　　2．装机过程中的注意事项　　①防
止静电。
由于我们穿着的衣物会相互摩擦，很容易产生静电，而这些静电则可能将集成电路内部击穿造成设备
损坏，这是非常危险的。
因此，最好在安装前，用手触摸一下接地的导电体或洗手，以释放掉身上携带的静电荷。
　　②防止液体进入计算机内部。
在安装计算机元器件时，也要严禁液体进入计算机内部的板卡上。
因为这些液体可能造成短路而使器件损坏，所以要注意不要将喝的饮料摆放在机器附近，不要让手心
的汗沾湿板卡。
　　③使用正常的安装方法，不可粗暴安装。
在安装的过程中一定要注意正确的安装方法，对于不懂不会的地方要仔细查阅说明书，不要强行安装
，稍微用力不当就可能使引脚折断或变形。
对于安装后位置不到位的设备不要强行使用螺钉固定，因为这样容易使板卡变形，日后易发生断裂或
接触不良的情况。
　　④把所有零件从盒子里拿出来（防静电袋子中的先不要拿出来），按照安装顺序排好。
　　⑤在主板装进机箱前，先装上处理器和内存，否则过后会很难装，搞不好还会伤到主板。
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