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内容概要

本书是《信息技术基础》一书配套的实验指导与习题。
全书共分三部分：实验篇、习题篇和测试篇，分别与教材中相关模块配套，通过上机实践、习题练习
及模拟自测等环节加深与巩固应该掌握的知识。
　　本书由具有多年实践教学经验的一线老师以案例教学的模式编写，在体系结构和内容安排上，尽
可能将常用计算机知识涉及到，思路清晰、重点突出、内容精练，将概念、知识点的教学与实例操作
有机地结合起来，易教易学。
　　本书是大学本科院校各专业计算机基础课教材配套的实验指导与习题，也可作为社会培训班及在
职职工培训的教材，同时也是广大电脑爱好者学习与使用计算机的一本很好的辅导教材或参考书。
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前言实验篇　第1章“计算机基础知识”实验．　　实验1　键盘指法练习　　实验2　英文输入练习　
　实验3　中文（汉字）输入练习　第2章　“WindOWS XP操作系统”实验．　　实验1　Windows
XP的基本操作　　实验2　“我的电脑”和“资源管理器”的使用　　实验3　设置个性化工作环境　
第3章　“W0rd 2003文字处理软件”实验　　实验1　Word 2003文件操作　　实验2　文档排版　　实
验3　样式、模板并生成目录　　实验4　表格的使用　　实验5　图文混排　　实验6　插入对象和其
他功能　第4章　“Excel 2003电子表格软件”实验　　实验1　Excel 2003文件操作　　实验2　Excel
2003的工作表操作　　实验3　表格及图表格式化　　实验4　逻辑函数和筛选排序的应用　　实验5　
自定义筛选和超级链接应用　　实验6　分类汇总与选择性粘贴　　实验7　工作表复制与移动和数据
透视表　第5章　“PowerPoint 2003演示文稿制作软件”实验　　实验1　PowerPoint演示文稿创建　　
实验2　新幻灯片插入及文本编辑　　实验3　插入艺术字及“自定义动画”使用　　实验4　模板选择
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”习题　习题4　“Exce0　2003电子表格软件”习题　习题5　“PowerPoint　2003演示文稿制作软件
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础模拟试卷（二）　附录　参考答案
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