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内容概要

本实验教材是广东高等教育出版社出版的《计算机应用初级教程》的配套上机指导书，共有6个部分19
个实验，包含了Windows操作、Word字处理、Excel表处理、PowerPoint演示文稿制作、网络应用、综
合操作。
每个实验目标明确、内容充实、操作步骤一目了然。
书有配套光盘，光盘有七个方面的内容，包括教程内容教学幻灯片、教程及实验素材、打字练习、选
择题练习、操作题练习、操作题示范和模拟考试练习系统。
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书籍目录

第一部分　计算机基础
 实验一　Windows的基本操作(之一)
 实验二　Windows的基本操作(之二)
 实验三　汉字输入
第二部分　Word字处理
 实验四　Word的基本操作
 实验五　文档排版、打印输出
 实验六　对象操作
 实验七　Word的表格操作
第三部分　Excel表处理
 实验八　工作表的建立与编辑
 实验九　工作表的高级编辑
 实验十　图表的处理
 实验十一　数据库的操作
第四部分　PowerPoint演示文稿制作
 实验十二　演示文稿的建立与编辑
 实验十三　演示文稿的放映
第五部分　网络
　实验十四　网络应用
　实验十五　简单网页制作
第六部分　综合操作
　实验十六　Windows综合操作
　实验十七　word综合操作
　实验十八　Excel综合操作
　实验十九　PowerPoint综合操作
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