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前言

随着计算机技术的日益普及和应用，计算机已成为各行各业最基本的应用工具之一，掌握计算机基础
操作已成为人们必备的技能之一。
为了适应计算机文化基础课程的要求，我们组织具有丰富教学经验的第一线教师编写了本书。
本书在编写内容上，力图通过增强实践环节，以实验的形式引导学生从实际出发，由浅入深地引导学
生掌握计算机的基本操作。
作者根据课程的基本内容精心设计了若干实验实例，读者按照本书的指导，上机操作实践，可以加强
对计算机基础知识的理解和技能的训练，提高综合运用计算机知识的能力。
这样的学习，形象直观，看得见，摸得着，印象深刻，易于理解。
 本书由北京大学公共经济管理研究中心职业教育研究所组编，由傅延欣、韩伟、蒋旭光担任主编，其
中第1、2章由谢玉丽编写，第3、5章由韩冬梅编写，第4章由姜月红编写，第6章由曹秀平编写。
由于时间仓促，编者的经验有限，书中难免有疏漏和不足之处，恳请广大读者提出宝贵意见和建议。
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内容概要

　　《计算机应用基础实验指导书》是为《计算机应用基础》的教学提供了丰富的上机练习。
书中的上机实验围绕《计算机应用基础》和上机实验要求组织编写，并依据教材内容精心安排了若干
实验实例，内容新颖、面向应用，可以加强学生对计算机基础知识的理解和技能的训练，提高学生综
合运用计算机知识的能力。
　　《高等职业教育技能型紧缺人才培养培训工程系列教材：计算机应用基础实验指导书》可作为高
职高专基础课程教材，也可作为其他人员学习计算机知识的参考书。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识实验 计算机外设的安装与调试第2章 Windows XP操作系统实验 Windows XP的基
本操作第3章 中文Word 2003的操作实验1 Word文档的基本操作与编辑实验2 Word文档的编辑与排版实
验3 艺术字和图片的使用实验4 表格的使用实验5 制作批量信封第4章 中文Excel 2003的操作实验1 Excel
2003的基本操作实验2 数据管理实验3 数据透视表实验4 图表的操作实验5 公式与函数第5章 PowerPoint
2003的操作实验1 PowerPoint 2003的基本操作实验2 PowerPoint 2003的编辑技巧实验3 演示文稿的播放
第6章 计算机网络的应用实验 网络的简单应用
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《计算机应用基础实验指导书》：高等职业教育技能型紧缺人才培养培训工程系列教材
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