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内容概要

　　本教程主要介绍了目前常用的计算机办公软件与工具软件的使用，主要内容有Windows
XP的使用，Word、Excel、PowerPoint与Access的使用，搜索引擎与下载工具的使用、常用多媒体软件
的使用、家庭网络的搭建、系统的安装与维护等。

　　本书不但可作为在校学生的实验教程，也可作为计算机爱好者不可多得的工具书。
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书籍目录

第1章　Windows XP的基本操作
 1．1　文件与文件夹的操作
 1．1．1　资源管理器
 1．1．2　新建文件与文件夹
 1．1．3　文件与文件夹的选定
 1．1．4　文件与文件夹的复制与移动
 1．1．5　文件与文件夹的改名
 1．1．6　文件与文件夹的删除
 1．1．7　文件与文件夹的属性操作
 1．1．8　搜索文件或文件夹
 1．1．9 创建文件或文件夹的快捷方式
 1．2　其他操作
 1．2．1　输入法使用介绍
 1．2．2　复制屏幕
 1．2．3　文件夹选项设置
 1．2．4　添加或删除程序
 1．2．5　远程桌面连接
 1．3　实验
 实验一　文件和文件夹的操作
 实验二　Windows XP系统的基本使用
第2章 文字处理软件Word的使用
 2．1　Word文档的操作
 2．1．1　新建文档
 2．1．2 打开文档
 2．1．3　文档的保存
 2．2　Word文档的编辑
　　2．2．1　选定操作
 2．2．2　删除字符或段落
 2．2．3　复制与移动操作
 2．2．4　选择性粘贴
 2．2．5　查找和替换
 2．2．6　插入来自其他文件的内容
　2．3　格式设置
 2．3．1　设置字符格式
 2．3．2　设置段落格式
 2．3．3　复制和删除格式
　2．4　页面格式
 2．4．1　页面设置
 2．4．2　插入页码
 2．4．3　页眉和页脚
 2．4．4　首字下沉与分栏
 2．4．5　边框底纹
 2．4．6　项目符号和编号
 2．4．7　文字方向
 2．4．8　添加水印
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 2．4．9　插入批注、脚注和尾注
　2．5 图文混排
 2．5．1　插入剪贴画
 2．5．2　插入图片
 2．5．3　插入艺术字
 2．5．4　插入文本框
 2．5．5　插入自选图形
 2．5．6　设置图文对象的格式
 2．5．7　数学公式
　2．6　表格操作
 2．6．1　插入表格
 2．6．2　选定操作
 2．6．3　插入行或列
 2．6．4　删除行、列、单元格
 2．6．5　单元格的合并、拆分
 2．6．6　拆分表格
 2．6．7　修改行高与列宽
 2．6．8 文字与表格之间的互相转换
 2．6．9　表格的边框和底纹
 2．6．10　表格对齐与表格的文字对齐
 2．6．11　表格中数据的计算
　　⋯⋯
第3章　电子表格软件Excel的使用
第4章　演示文稿软件PowerPoint的使用
第5章　数据库管理系统Access的使用
第6章　信息检索
第7章　常用工具软件简介
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编辑推荐

徐进华等编著的《大学计算机基础实验教程》分为7章，第1章介绍Windows XP的基本操作；第2章到
第5章介绍Microsoft Office 2003中的几个常用软件：Word、Excel、PowerPoint与Access；第6章介绍如何
使用浏览器与搜索引擎进行信息检索，同时还介绍了如何通过中国知网来获取收录的论文信息；第7
章的内容比较丰富，首先介绍如何使用电子邮件的客户端软件来收发电子邮件，然后介绍常用的压缩
解压工具WinRAR的简单使用，同时介绍的软件还有文件下载工具、文件格式转换工具、简单图片处
理工具、多媒体制作工具等，还介绍了目前常用的家用路由器的配置与使用，以及如何安装、维护系
统。
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