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内容概要

本书是《大学计算机基础》的配套教材。
全书分六部分，由21个实验、习题及习题参考答案、五笔字型输入法等组成。
实验指导主要内容包括：计算机基础（1个实验）、操作系统（DOS操作系统1个实验、Windows操作
系统8个实验）、中文文字处理软件Word 2003（4个实验）、中文电子表格Excel 2003软件（3个实验）
、计算机网络基础及Internet服务的使用（4个实验），并附有6个附录。
    本书具有简单、图文并茂的直观性、实用性及可操作性强等特点，可作为普通高等学校本科、专科
及全国专业技术人员计算机应用能力考试等大学计算机基础课程的上机实验操作教材。
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书籍目录

第一部分 计算机基础  实验一 计算机基本操作  习题第二部分 DOS操作系统  实验一 常用DOS命令的操
作  习题第三部分 Windows XP操作系统  实验一 对桌面的操作  实验二 对“开始”菜单的操作  实验三 
对任务栏的操作  实验四 对窗口的操作  实验五 对文件夹和文件的操作  实验六 对控制面板的操作  实验
七 对磁盘的操作  实验八 对资源管理器的操作  习题第四部分 中文文字处理系统Word 2003  实验一 对
中文文字处理系统Word 2003的基本操作  实验二 编辑和排版  实验三 页面处理、模拟打印  实验四 表格
处理  习题第五部分 中文电子表格软件Excel 2003  实验一 中文电子表格软件Excel 2003的基本操作  实验
二 工作表中数据的操作  实验三 图表和图表报告  习题第六部分  计算机网络基础及Internet服务  实验一 
与Internet建立连接  实验二 搜索引擎和资源下载  实验三 压缩、解压缩软件的使用  实验四 电子邮件的
使用  习题附录一 习题参考答案附录二 五笔字型汉字输入法附录三 WindowsXP常用运行命令附录四
Windows键盘快捷键附录五 Word快捷键附录六 Excel函数库
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编辑推荐

本书内容既覆盖了大学计算机基础课程的所有知识点，又在某些方面有所扩充，如在网络应用(包括网
络浏览与文件下载、电子邮件的收发与管理、文件的压缩和解压等)和EXcel应用(包括EXcel基本操作、
数据与图表的版面处理及打印、管理数据清单、高级筛选、数据分析等)等方面附有相当详尽的实例。
    本书具有简单、图文并茂的直观性、实用性以及可操作性强等特点，可作为普通高等学校本科、专
科及全国专业技术人员计算机应用能力考试等“计算机基础”课程的上机实验操作教材。
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