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内容概要

　　《计算机应用基础实验指导（第2版）》是与《计算机应用基础（第2版）》配套的上机指导书，
它为计算机应用基础的教学提供了丰富的上机练习。
书中的练习与实际运用相结合，分别针对各章重点和难点进行设计，以帮助学生理解和掌握所学知识
。
　　《计算机应用基础实验指导（第2版）》共分6章，分别针对进制数之间的转换、Windows操作系
统的使用方法、Word文字处理、Excel电子表格制作、PowerPoint幻灯片制作、网络基础知识等知识点
设计了一些实训。
　　《计算机应用基础实验指导（第2版）》主要作为普通本科院校、专科及高职院校计算机应用基
础课程的上机指导书，也适合不同层次的办公人员、国家公务员、各类社会培训人员、中专院校师生
使用；同时也可作为广大计算机使用者学习、备考的参考书。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识1.1 进制数之间的转换1.1.1 十进制整数转换成二进制整数1.1.2 十进制小数转换成
二进制小数1.1.3 二进制数转换成十进制数1.1.4 进制数转换成八进制数1.1.5 八进制数转换成二进制
数1.1.6 进制数转换成十六进制数1.1.7 十六进制数转换成二进制数1.2 计算机硬件的安装第2章 Windows
操作基石出2.1 键盘和鼠标的使用2.2 桌面的操作2.3 更改桌面设置2.4 使用任务栏和开始菜单2.4.1 任务
栏和开始菜单的操作2.4.2 设置任务栏和开始菜单2.5 排列与切换窗口2.6 文件管理2.6.1 使用资源管理
器2.6.2 改变文件的查看方式2.6.3 按不同顺序显示文件2.6.4 选择对象2.6.5 复制、移动和粘贴2.6.6 删除不
再需要的文件2.6.7 查看对象属性2.7 搜索文件和文件夹2.8 设置Windows页面文件的位置和大小2.9 备份
特殊数据2.10 使用中文输入法2.10.1 中文输入的操作2.10.2 使用“微软拼音输入法”输入汉字2.10.3 使
用“紫光拼音输入法”输入汉字22.10.4 自定义输入法2.11 使用媒体播放器播放VCD和DVD2.12 安装软
件2.13 安装驱动程序2.14 安装组件2.15 安装和使用打印机2.16 使用任务管理器2.17 使用控制台2.18 使用
命令提示行编辑器2.19 设置启动顺序和开机密码2.20 使用Windows的帮助系统第3章 Word文字处理3.1 
基础操作3.1.1 自定义工具栏和快捷键3.1.2 浏览文档3.1.3 批注和修订文档3.2 设置格式3.2.1 设置字符格
式3.2.2 页面设置与打印3.2.3 查找、替换和分栏3.2.4 使用查找／替换功能快速编排目录3.2.5 使用项目符
号和编号3.2.6 使用多级编号3.2.7 插入公式3.2.8 设置自动更正3.2.9 设置页眉和页脚⋯⋯第4章　Excel电
子表格第5章　PowerPoint幻灯片基础第6章　网络基础附录A　五笔字型输入法附录B　安装Windows
XP操作系统
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编辑推荐

　　系列教材特色：精心策划，准确定位。
概念清晰，例题丰富。
深入浅出，内容翔实。
体系合理，重点突出。
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