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内容概要

　本书是《计算机应用基础案例教程》一书的配套教材，主要编排了与教学内容配套的16个实验，涵
盖了《计算机应用基础案例教程》一书的主要知识点，每一个实验都是一个案例，案例取材典型、突
出应用、各有特点、各有侧重，并对每个案例的制作过程做了详细的实验指导与操作步骤。
全书分为两部分。
第1部分为与教学内容配套的16个实验，以培养学生计算机应用的基本技能。
其中，WindowsXP操作系统4个实验，Word2003文字处理3个实验，Excel2003电子表格3个实验
，PowerPoint2003幻灯片3个实验，Internet应用3个实验。
第2部分为学生提供了6套综合性的课后上机练习题，以培养学生的综合应用能力和解决实际问题的能
力。
同时，在附录里附了《计算机应用基础案例教程》一书各章中的基础知识训练题和习题解答。
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书籍目录

第1部分　　实验案例　实验1　windOWS　XP桌面管理　实验2　WinclOWS　XP文件管理　实验3
　windOWs　XP系统设置　实验4　windOWS　XP磁盘管理　实验5　Word文档的操作和编辑　实验6
　Wordl图形对象的操作　实验7　Worel表格的制作　实验8　Excel工作表的操作　实验9　Excel图表
的制作　实验10　Excel数据管理　实验11　170werPoint主题介绍　实验12　PowerPoint函数曲线的制作
　实验13　PowerPoint贺卡的制作　实验14　因特网信息检索　实验15　搜索引擎的使用　实验16　电
子邮箱的申请与电子邮件的收发第2部分　综合　实验练习题　练习题1　练习题2　练习题3　练习题4
　练习题5　练习题6附录A习题附录B习题答案　
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章节摘录

版权页：插图：（1）在桌面上双击【我的电脑】图标，右击C盘驱动器图标，在弹出的快捷菜单中选
择“属性”命令，打开该磁盘的“属性”对话框，在其中可以了解当前磁盘的文件系统的类型和磁盘
空间总容量、磁盘空间使用量、可用的剩余空间量；利用同样的方法查看D盘的可用容量。
（2）将移动硬盘通过USB接口与计算机连接，双击桌面上的【我的电脑】图标，打开其窗口。
右击该移动硬盘图标，从弹出的菜单中选择“格式化”命令，单击“确定”按钮。
（3）双击【我的电脑】，打开其窗口。
右击C盘驱动器，从弹出的快捷菜单中选择“属性”命令，打开“属性”对话框；单击“工具”选项
卡，在“查错”区域单击“开始检查”按钮，打开其对话框，在“磁盘检查选项”区域将“自动修复
文件系统错误”复选框选中，单击对话框中的【开始】按钮。
（4）单击【开始】1“所有程序”1”附件”I”系统工具”1”磁盘碎片整理”命令，打开“磁盘碎片
整理程序”窗口，依次在“磁盘碎片整理程序”窗口中选择要进行碎片整理的磁盘驱动器。
先单击“分析”按钮对选定磁盘进行分析，之后，根据系统的建议决定是否进行碎片整理。
若系统建议整理，则单击窗口中的“碎片整理”按钮，完成后单击“关闭”按钮，结束磁盘碎片整理
操作。
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编辑推荐

《计算机应用基础实践教程》：本教材是《计算机应用基础案例教程》的配套实验教材。
内容紧密结合主教材，突出“案例式”教学的特点，并有大量的习题和解答。
案例的制作具有典型性、针对性，所涉及的知识点多并且内容丰富。
+为了提高学生的应用能力，本教材还有综合应用能力训练部分，对提高学生的综合能力有很大的帮
助。
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