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内容概要

本书是与《计算机公共基础教程》配套的实验指导书，全书内容分两大部分：第一部分上机操作指导
，分7章，共有35个实验，内容涵盖DOS操作系统（5个实验）、Windows98操作系统（6个实验）
、Word 2000（7个实验）、Excel 2000（5个实验）、PowerPoint 2000（3个实验）、网络通信与Internet
应用（4个实验）和常用工具软件的使用（5个实验）；第二部分自测题及参考答案，按教材章节顺序
精选了大量的自测题，并附有参考答案，便于读者练习提高。

本书可作为高等专科学校、高等职业学校、成人高校及本科院校举办的二级职业技术学院和民办高校
的计算机公共基础（或称计算机文化基础）课程的实验教材，也可作为各类计算机应用基础培训班的
实验教材，还可以作为广大计算机爱好者上机操作的自学指导书。
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书籍目录

序
前言
第一部分实验操作指导
第1章 DOS操作系统上机操作指导
实验一计算机的启动与指法练习
实验二磁盘管理与操作
实验三目录的管理与操作
实验四文件的管理与操作
实验五DOS的其他命令
第2章 Windows 98操作系统上机操作指导
实验一Windows 98的启动与退出
实验二Windows 98的桌面
实验三文字录入方法的选择与使用
实验四 Windows 98文件夹与文件的管理
实验五在 Windows 98平台上运行程序
实验六控制面板
第3章中文字处理软件Word 2000的功能与使用
实验一Word 2000的基本操作
实验二文档编辑
实验三文档字符格式的设置
实验四文档的段落格式设置
实验五文档页面格式设置
实验六图形文档处理
实验七表格及其应用
第4章中文电子表格Excel 2000的功能与使用
实验一Excel 2000的启动及工作簿文件的操作
实验二Excel 2000工作表的编辑
实验三Excel 2000的数据管理
实验四Excel 2000工作表的格式化
实验五Excel 2000图表制作
第5章中文演示文槁PowerPoint 2000的功能与使用
实验一PowerPoint 2000的启动与演示文稿的建立
实验二PowerPoint 2000的基本操作
实验三PowerPoint 2000的进阶操作
第6章网络通信和Internet应用
实验一Internet的接入与浏览
实验二电子邮件的发送和接收
实验三搜索引擎的使用
实验四文件下载及其他信息共享
第7章常用工具软件的使用
实验一瑞星杀毒软件的使用
实验二KVW3000杀病毒软件的使用
实验三WinZiP 8.0压缩文件管理器的使用
实验四NetAnts（网络蚂蚁）的使用
实验五简单网页的制作（FrontPape 2000基本操作）
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第二部分自测题与参考答案
计算机基础知识自测题与参考答案
DOS操作系统自测题与参考答案
Windows 98操作系统自测题与参考答案
中文字处理软件Word 2000自测题与参考答案
中文电子表格Excel 2000自测题与参考答案
中文演示文稿PowerPoint 2000自测题与参考答案
网络通信和Internet应用自测题与参考答案
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