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内容概要

本书是《计算机应用基础》的配套教材，它为计算机应用基础的教学提供了丰富的上机练习。
书中每一章的内容都分成两部分：第一部分为基础知识练习，通过填空题、选择题、简答题的形式帮
助学生掌握一些基本的计算机技术；第二部分为计算机操作练习，以知识点为线条针对各章重点和难
点进行设计，明确每一个知识点的练习目的，有详细的操作过程讲解，以帮助学生理解和掌握所学知
识，并注重培养学生实际动手能力和应用能力。
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书籍目录

第一章  计算机基础知识  基础练习  上机实验与实训    实验一：认识微型计算机硬件系统第二章  中
文Windows操作系统  基础练习  上机实验与实训    实验一：Windows系统的基本操作    实验二
：Windows的文件管理    实验三：Windows控制面板的使用    实验四：Windows系统管理与维护    实验
五：文字处理工具与输入法的使用第三章  文字处理软件Word  基础练习  上机实验与实训    实验一
：Microsoft Word的基本操作    实验二：Word的基本排版技术    实验三：图文混排技术    实验四
：Word中的表格处理技术    实验五：Word中的高级排版技术    实验六：邮件合并技术与公式编辑器的
使用第四章  电子表格软件Excel  基础练习  上机实验与实训    实验一：Excel基本操作    实验二：Excel公
式与函数的使用    实验三：工作表的数据管理    实验四：数据的图表化与输出第五章  演示文稿制作软
件PowerPoint  基础练习  上机实验与实训    实验一：PowerPoint的基本操作    实验二：PowerPoint中动画
的制作    实验三：PowerPoint多媒体素材的插入    实验四：PowerPoint交互功能制作    实验五
：PowerPoint的输出第六章  计算机网络及工具软件  基础练习  上机实验与实训    实验一：网络配置与
建立网络连接    实验二：Internet Explorer浏览器的使用    实验三：电子邮箱的申请与使用    实验四：使
用FrontPage制作网页    实验五：常用工具软件的使用
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章节摘录

插图：
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