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内容概要

　　大学计算机基础是一门操作性很强的课程，为了更好地便于教师的教学和学生的学习，我们编写
了《大学计算机基础》的同时，编写了该书的配套教学参考书。
　　全书分为3个部分：实验部分、习题部分、测试部分。
　　在实验部分中，以Windows XP为操作平台，根据《大学计算机基础》教材的教学内容，共安排
了42个实验。
供学生上机时练习。
在习题部分中，针对各章中的教学重点和知识点，我们为每一章都安排了一些课后练习，帮助学生检
查，总结自己的学习情况，便于知识的巩固和融会贯通。
在测试部分中，我们编写了3套综合测试题，并提供评分方法及答案，供学生在学习结束时进行自我
测试。
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书籍目录

第一部分 实验　第一章 计算机基础知识　　实验1-1 微机基本操作与键盘指法练习　第二章 中文操作
系统Windows XP　　实验2-1 Windows XP的初步操作　　实验2-2 应用Windows XP进一步管理计算机
　第三章 Internet应用　　实验3-1 网页游览　　实验3-2 电子邮件收发　　实验3-3 搜索引擎的使用　
第四章 中文文字处理系统Word2002　　实验4-1 建立一个简单的Word2002　　实验4-2 文本的编辑　
　实验4-3 表格　　实验4-4 文档中插入对象　　实验4-5 字符格式化　　实验4-6 段落格式化　　实
验4-7 表格格式化　　实验4-8 插入对象格式化　　实验4-9 设置页眉、页脚和页码　　实验4-10 页面
设置和打印预览　　实验4-11 编辑和编排技巧　　实验4-12 邮件合并　　实验4-13 创建Web页　　实
验4-14 宏　　实验4-15 Word的综合应用——板报设计　　实验4-16 Word的综合应用——长文档排版
　第五章 中文电子表格Excel2002　　实验5-1 创建Excel工作簿　　实验5-2 Excel工作表的数据输入、自
动填充　　实验5-3 Excel工作表的公式和函数的使用　　实验5-4 工作表的编辑　　实验5-5 工作表的
管理　　实验5-6 工作表的管理　　实验5-7 数据图表化　　实验5-8 数据管理及页面设置　　实验5-9
Excel的高级应用　　实验5-10 Excel的综合应用　第六章 PowerPoint2002　　实验6-1 创建演示文稿　　
实验6-2 编辑和修饰演示文稿　　实验6-3 在演示文稿中使用动画和超链接技术　　实验6-4  PowerPoint
的高级应用　　实验6-5  PowerPoint的综合应用　第七章 多媒体技术基础　　实验7-1 图像编辑　　实
验7-2 高级图像编辑　　实验7-3 声音的录制　　实验7-4 声音的编辑与压缩　　实验7-5 视频编辑第二
部分 习题　第一章 计算机基础知识　第二章 中文操作系统Windows XP　第三章 Internet应用　第四章 
中文文字处理系统Word2002　第五章 中文电子表格Excel2002　第六章 PowerPoint2002　第七章 多媒体
技术基础第三部分 测试　综合测试题一　综合测试题二　综合测试题三
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