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内容概要

本书是《大学计算机应用基础》一书的配套教材，用于辅助教师教学与学生上机实验和复习。书中主
要介绍了Windows XP、MS Office 2003的操作，计算机网络基础，常用多媒体软件工具的使用，网页设
计等上机实验内容，并根据《大学计算机应用基础》教材各部分内容增加了有针对性的补充习题。书
中每章的实验均按对应该章的技能要求进行设计，并详细讲解了操作步骤，实验题目涵盖了《大学计
算机应用基础》课程所要求的实验内容，是掌握课程教学内容必备的实验教材。同时，补充习题可以
使学生接触更多的题型，加深对教材内容的理解。
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书籍目录

第1部分　上机实验　第1章 操作系统基础　　1.1 学习要点　　1.2 上机实验　　　实验1 对计算机硬
件和软件的初步认识　　　实验2 鼠标的基本用法　　　实验3 键盘的使用　　　实验4 Windows XP的
基本操作　　　实验5 文件和文件夹的概念与操作　　　实验6 画图程序和记事本的使用　　　实验7
WinRAR的使用　第2章 Word 2003文字处理　　2.1 学习要点　　2.2 上机实验　　　实验1 Word 2003
的基本操作　　　实验2 文档的格式化　　　实验3 表格制作　　　实验4 插入图形对象　　　实验5 
页面与打印设置　　　实验6 综合文档设计　　第3章 电子表格Excel 2003　　3.1 学习要点　　3.2 上机
实验　　　实验1 建立与编辑工作表　　　实验2 格式化工作表　　　实验3 设置数据的有效范围　　
　实验4 创建图表　　　实验5 公式计算和数据排序　第4章 演示文稿软件PowerPoint 2003　　4.1 学习
要点　　4.2 上机实验　　　实验1 创建简单的演示文稿　　　实验2 演示文稿的放映　　第5章 计算机
网络基础　　5.1 学习要点　　5.2 上机实验　　　实验1 TCP/IP协议及属性的设置　　　实验2 网络测
试　　　实验3 IE浏览器的使用　　　实验4 电子信箱的申请及使用　　　实验5 Outlook Express的使
用　第6章 多媒体应用　　6.1 学习要点　　6.2 上机实验　　　实验1 Microsoft Office Picture Manager的
简单使用　　　实验2 设置声音和音频属性　　　实验3 制作动态GIF图片　　　实验4 Windows Media
Player的使用　　　实验5 RealPlayer的使用　第7章 网页制作　　7.1 学习要点　　7.2 上机实验　　　
实验1 用记事本建立简单的HTML文件　　　实验2 使用FrontPage 2003设计个人网页第2部分 补充习题
　第1章 计算机基础知识　　一、 选择题　　二、 判断题　　三、 简答题　第2章 操作系统基础　　
一、 选择题　　二、 判断题　　三、 简答题　　四、 操作题　第3章 Word 2003文字处理　　一、 选
择题　　二、 判断题　　三、 简答题　　四、 操作题　第4章 Excel 2003电子表格　　一、 选择题　
　二、 判断题　　三、 简答题　　四、 操作题　第5章 PowerPoint 2003　　一、 选择题　　二、 判断
题　　三、 简答题　　四、 操作题　第6章 网络基础知识　　一、 选择题　　二、 判断题　　三、 
简答题　　四、 操作题　第7章 多媒体技术及其应用　　一、 选择题　　二、 简答题　第8章 网页制
作　　一、 选择题　　二、 判断题　　三、 操作题　第9章 信息安全　　一、 选择题　　二、 简答
题习题参考答案
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精彩短评

1、书还不错，送的还可以吧····
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