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内容概要

本实验上机指导是配合《计算机应用基础教程》使用的，使学生能在学完《计算机应用基础教程》这
门课程后，能独立和比较熟练地进行上机，解决后续课程和今后工作中遇到的计算机基本操作问题。
实验指导中要求学生掌握大量的操作题与笔试选择题，这些题目的难度都是根据目前国家计算机等级
考试一级、省高校非计算机专业计算机基础考试要求设计的。

本书共提供32个上机题，除实验29～实验32需要2学时外，每个实验完成时间为1学时左右，对于理论
与上机时间分开教学的老师，可把上机题有机组合，对于操作题与笔试选择题可作为课后作业或复习
题。

学会该教材的内容，可使学生轻松应对本教学内容范围内的各种计算机等级考试。
本实验指导可作为需要学习计算机基础知识人员参加国家计算机一级等级考试、省高校非计算机专业
计算机基础一级等级考试用书，也可作为其他非计算机专业公共课和等级考试培训班的实验教材，还
可满足办公自动化人员的自学需求用书。
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书籍目录

实验1 计算机的基本操作
实验2 正确使用杀毒软件和汉字输入练习
实验3 计算机基础知识练习
实验4 文件夹的操作和对文档的简单排版
实验5 窗口和任务栏的操作
实验6 Windows XP基础知识练习
实验7 创建、保存Word文档并简单编辑文本
实验8 设置字符格式和创建、应用样式
实验9 设置段落格式和页面设置
实验10 图文混排技术和邮件合并
实验1l Word 2003基础知识练习
实验12 Excel 2003的基本操作
实验13 Excel 2003公式、函数和图表的使用
实验14 Excel 2003的页面设置与数据分析
实验15 Excel 2003操作题
实验16 Excel 2003知识练习
实验17 PowerPoint 2003的基本操作
实验18 幻灯片的动画与超链接操作
实验19 PowerPoint 2003操作题
实验20 PowerPoint 2003知识练习
实验21 压缩软件的正确使用
实验22 多媒体技术应用软件的使用
实验23 多媒体技术基础知识练习
实验24 局域网的基本设置和使用
实验25 Internet网络信息的浏览和检索
实验26 使用0utlook Express收发邮件
实验27 Internet网络资源的下载
实验28 计算机网络知识练习
实验29 Word案例综合练习
实验30 Excel案例综合练习
实验31 计算机基础操作综合练习
实验32 Internet应用综合练习
全国计算机等级考试一级MS Office考试大纲
全国计算机等级考试一级MS Office考试样题
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编辑推荐

《计算机应用基础实验上机指导(第2版)》共提供32个实验，除实验29～实验32需要2学时外，每个实
验完成时间约为1学时左右，采用理论教学与上机分开教学，在教学过程中，教师可把上机题有机组
合，操作题与笔试选择题可作为课后作业或复习题。
实验教学安排在机房教学，理论课时平均不要超过半学时(2学时课)，其余时间均由学生上机，老师积
极辅导。
本教材由南昌大学科技学院计算机系组织，梅毅老师任主编。
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