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内容概要

本书是《大学计算机基础》一书配套的实验指导教材，以案例的方式介绍 Windows XP 操作系统和常
用软件，用于辅助实践教学，提高学生的计算机应用能力，也可以帮助学生自学。
全书共分三部分。
第一部分为实验，采用案例方式叙述，主要面向学生计算机应用能力的培养。
第二部分为综合应用能力自我提高训练。
第三部分介绍一些常用工具软件。
 
本书可作为高等学校非计算机专业“大学计算机基础”课程教材，也可供计算机爱好者学习使用。
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作者简介

蒋加伏，长沙理工大学教授，从事计算机教学和科研工作20多年，具有丰富的计算机教学经验，主持
的项目多次获得省级奖项；编著计算机技术类著作10余种，所编著的大学计算机基础方面的教材被多
所学校广泛使用。
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书籍目录

第一部分　基本技能训练　1实验1　Windows XP的基本操作　1实验2　Windows XP文件管理　6实验3
　Word 2003文档编辑与排版　17实验4　Word 2003图形与表格处理　24实验5　Excel 2003工作表操作
与图表制作　29实验6　Excel 2003数据管理　33实验7　PowerPoint 2003演示文稿制作　36实验8　网络
配置与连通性检查　40实验9　因特网信息检索　44实验10　因特网文件下载　50实验11　电子邮箱申
请与Outlook设置　54实验12　网络安全防护　59实验13　Photoshop图像处理　65实验14　Flash动画制
作　69第二部分　综合应用能力训练　732.1　Windows XP文件管理　732.2　Word图文混排　742.3
　Word表格处理　812.4　Excel数据处理　842.5　PowerPoint演示文稿制作　872.6　Internet信息检索
　882.7　Photoshop图像处理与Flash动画制作　91第三部分　常用工具软件　943.1　文件压缩软件—
—WinRAR　943.2　音乐影视播放及下载软件——RealPlayer和BitComet　983.3　邮件特快专递—
—Foxmail　1033.4　电脑保护——瑞星杀毒软件　1083.5　阅读大师——Adobe Reader 8　114
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编辑推荐

本书是《大学计算机基础》一书配套的实验指导教材，以案例的方式介绍 Windows XP 操作系统和常
用软件，用于辅助实践教学，提高学生的计算机应用能力，也可以帮助学生自学。
全书共分三部分。
第一部分为实验，采用案例方式叙述，主要面向学生计算机应用能力的培养。
第二部分为综合应用能力自我提高训练。
第三部分介绍一些常用工具软件。
 本书可作为高等学校非计算机专业“大学计算机基础”课程教材，也可供计算机爱好者学习使用。
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