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内容概要

　　《21世纪高等院校计算机系列教材：计算机应用基础上机实验指导 （第2版）》是《计算机应用
基础教程（第二版）》的配套教材，参考高等学校计算机应用基础课程大纲编写，其内容与《计算机
应用基础教程（第二版）》一书的内容严格对应。
本书安排了24个实验，内容涵盖计算机基础知识、WindowsXP操作系统、word2003、Excel2003
、PowerPoint2003、计算机网络与Internet应用、计算机网络的安全设置等各个方面。
本书内容由浅入深，安排合理，同时比例恰当，用通俗易懂的语言通过许多实例介绍计算机常用软件
的功能和操作方法，能使读者在短时间内掌握多方面的计算机知识。
本书是计算机基础教程的配套教材，也可作为计算机初学者的自学参考书。
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书籍目录

第二版前言第一版前言实验一 Windows XP基本操作实验二 Windows XP窗口组件及操作实验三
Windows XP中的文件管理实验四 定制Windows XP实验五 Windows XP系统管理及维护实验六 Word
2003界面与组成实验七 输入及编辑Word文档实验八 文档排版实验九 Word 2003中表格的使用实验十
Word 2003中图形的处理实验十一 Word 2003中样式和模板的使用实验十二 Excel中工作簿与工作表的操
作实验十三 Excel 2003的公式与函数实验十四 数据的管理与分析实验十五 Excel 2003的图表与图形实验
十六 利用PowerPoint 2003创建演示文稿实验十七 编辑幻灯片及设置幻灯片格式实验十八 PowerPoint
2003中的动画效果和多媒体实验十九 幻灯片的放映实验二十 设置计算机网络连接实验二十一 使
用Internet Explorer（上）实验二十二 使用Internet Explorer（下）实验二十三 使用Outlook收发电子邮件
实验二十四 设置计算机网络安全
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编辑推荐

　　《21世纪高等院校计算机系列教材：计算机应用基础上机实验指导 （第2版）》安排了24个实验
，内容涵盖计算机基础知识（1个）、WindowsxP操作系统（4个）、Word2003（6个）、Excel2003（4
个）、PowerPoint2003（4个）、计算机网络与Internet应用（4个）、计算机网络安全的设置（1个）等
。
本书内容安排合理，比例恰当，能使读者在短时间内掌握多方面的计算机知识。
本书是计算机基础教程的配套教材，也可作为计算机初学者的自学参考书。
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