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内容概要

　　办公软件的基础知识和商务应用。
实验一、二为windows操作系统的基本操作，实验三、四、五为Word的使用，实验六至九为Excel的使
用，实验十、十一为PowerPoint的使用，实验十二为Access数据库的使用，实验十三为FrontPage网页制
作，实验十四为IE和Outlook的使用，实验十五为网络信息检索，实验十六为常用工具软件的使用。
　　《大学计算机基础实验教程》内容丰富，从基础到商务应用；实用性强，采用任务驱动式组织方
式；可以作为独立的教材，也可供办公软件使用人员参考。
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书籍目录

实验一 Windows操作：资源管理器实验二 Windows操作：控制面板实验三 Word使用：文字段落格式
实验四 Word使用：图文混排实验五 Word使用：长文档排版实验六 Excel使用：基本操作实验七 Excel
使用：公式和函数实验八 Excel使用：图表实验九 Excel使用：数据管理实验十 PowerPoint使用：基础实
验十一 PowerPoint使用：应用实验十二 Access数据管理实验十三 FrontPage使用实验十四 IE和Outlook使
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