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内容概要

　　《普通高等教育“十二五”规划教材：计算机文化基础实训指导及习题集》是《计算机文化基础
》的配套教材。
全书共分上机实验指导、教材配套习题解答、模拟试题及参考答案三个部分。
上机实验指导部分共安排了46个实验，具体分布为：第1章：计算机基础知识（2个实验）；第2章
：Windows
XP操作系统（4个实验）；第3章：Word2007文字处理软件（9个实验）；第4章：Excel2007电子表格处
理软件（6个实验）；第5章：PowerPoint2007演示文稿制作软件（7个实验）；第6章：Visi02007图表绘
制软件（7个实验）；第7章：常用工具软件（4个实验）；第8章：计算机网络与Internet（7个实验）。
教材配套习题解答部分给出了原教材8章的全部习题参考答案。
模拟试题及参考答案部分包括6套模拟试题及参考答案。

　　本书内容丰富，语言通俗，图文并茂，操作性强，每个实验均有实验目的、实验内容及具体的实
验步骤，并对实验报告提出了明确的要求及格式。
本书可作为普通高校非计算机专业学生计算机文化基础的实验教材，也可作为成人教育和各类计算机
培训学校的培训实验教材，同时也可作为计算机初学者参加计算机等级考试以及计算机爱好者的自学
参考书。
也可单独作为实验教材与其他相关的理论教材配套使用。
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书籍目录

第一部分 上机实验指导
第1章 计算机基础知识
实验一 微型计算机系统的组装
实验二 中英文指法输入练习
第2章 Windows XP操作系统
实验一 Windows XP的基本操作与文件管理
实验二 Windows XP附件的使用
实验三 Windows XP控制面板的使用
实验四 综合实验
第3章 Word 2007文字处理软件
实验一 文档的基本操作
实验二 表格制作与设计
实验三 文档的美化一
实验四 文档的美化二
实验五 公式的编辑
实验六 文字、图形、表格混排
实验七 目录编排
实验八 综合试验一
实验九 综合试验二
第4章 Excel 2007电子表格处理软件
实验一 工作表的使用
实验二 公式函数的使用
实验三 图表的制作
实验四 数据的管理
实验五 综合练习一
实验六 综合练习二
第5章 PowerPoint 2007演示文稿制作软件
实验一 演示文稿的创建
实验二 演示文稿的美化
实验三 演示文稿的对象使用
实验四 演示文稿的动画效果和超链接
实验五 演示文稿的放映、打印
实验六 演示文稿的打包与发布
实验七 综合实验
第6章 Visio 2007图表绘制软件
实验一 Visio 2007的安装与基本操作
实验二 Visio 2007图表的操作
实验三 Visio 2007图表的绘制
实验四 Visi0 2007图表的美化与打印设置
实验五 Visio 2007图表的对象使用
实验六 综合实验一
实验七 综合实验二
第7章 常用工具软件
实验一 WinRAR文件压缩软件的使用
实验二 瑞星杀毒软件的使用
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实验三 ACDSee实用看图软件的使用
实验四 Snagit实用截屏软件的使用
第8章 计算机网络与Internet
实验一 Windows XP的网络安装与设置
实验二 IE的使用与设置
实验三 搜索引擎的使用
实验四 Web邮箱的申请、设置和使用
实验五 Outlook Express的使用
实验六 综合实验一
实验七 综合实验二
第二部分 教材配套习题解答
第1章 计算机基础知识习题
第2章 Windows XP操作系统习题
第3章 Word 2007文字处理软件习题
第4章 Excel 2007电子表格处理软件习题
第5章 PowerPoint 2007演示文档制作软件习题
第6章 Visi02007图表绘制软件习题
第7章 常用工具软件习题
第8章 计算机网络与Internet习题
第三部分 模拟试题及参考答案
模拟试题（一）
模拟试题（二）
模拟试题（三）
模拟试题（四）
模拟试题（五）
模拟试题（六）
参考文献
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编辑推荐

顾有林、黄曙光、方胜良主编的《计算机文化基础实训指导及习题集》主要是作为本人主编在贵社已
经出版的《计算机文化基础》教材的配套教材。
内容涉及计算机基础知识、Windows XP操作系统、Word 2007文字处理软件、Excel 2007电子表格处理
软件、PowerPoint 2007演示文稿制作、Visio 2007图表绘制软件、常用工具软件以及计算机网络
与Internet等内容的多个单项实验及综合实验，另外还提供了《计算机文化基础》各章节的课后习题答
案和6套模拟试题。
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