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内容概要

　　本书分为两部分，第一部分由windows
xp操作系统、word的基本操作、excel上机操作、powerpoint上机操作、frontpage上机操作、access上机
操作、网络基础与应用、多媒体基础等内容组成；第二部分为综合练习，习题中有各步要求和最终样
章。
本书可供各层次的学习者使用，读者可以按照本书的实验步骤，一步一步完成实验内容。
通过大量的练习，各位使用者可以在很短的时间内掌握、熟练这些最常用的软件。

　　本书可作者中等职业院校计算机基础课程教材，以及计算机等级考试的参考书。
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书籍目录

第一章 windows xp操作系统
　实验一 windows xp的基本操作
　实验二 文件与资源管理
　实验三 windows高级应用
第二章 word的基本操作
　实验一 文档的基本排版
　实验二 图文混排
　实验三 表格制作
第三章 excel上机操作
　实验一 创建excel工作簿文件
　实验二 工作表的编辑与格式设置
　实验三 图表的建立
第四章 powerpoint上机操作
　实验一 powerpoint基础
　实验二 powerpoint基本操作
　实验三 powerpoint编辑
　实验四 演示文稿的放映
第五章 frontpage上机操作
　实验一 创建旅游信息网站
　实验二 创建科学发展观网站
第六章 access上机操作
　实验一 创建数据表的操作
　实验二 单表的查询操作
　实验三 多表的查询操作
第七章 网络基础与应用
　实验一 组建和使用局域网
　实验二 使用浏览器
　实验三 使用电子邮件
　实验四 安装与使用杀毒软件
第八章 多媒体基础
　实验一 photoshop的基本操作和图像的编辑
　实验二 flash基本动画制作
综合练习题
　综合练习一
　综合练习二
　综合练习三
　综合练习四
　综合练习五
　综合练习六
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