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内容概要

本书是安徽大学出版社2009年出版的《计算机应用基础》配套实验教材，紧密结合高等职业教育培养
应用型人才目标的要求，针对目前我国高职高专教育的特点和高职类基础知识课程改革热点而编写。
这是一本能明确针对学生特点，分析工作实际过程，并能为后续课程打下牢固基础的计算机基础教材
。
它响应国家高职高专教育文件精神，符合高职高专教育特色，体现高职高专教育水平，最终达到实用
型人才培养目标的要求。

 本书基于Windows XP操作系统及Office
2003编写，强调知识性与实用性，共6个单元，主要内容包括：计算机基础知识、Windows XP的操作
、Word
2003的使用、Excel2003的使用、PowerPoint 2003的使用、IE浏览器的使用等。

本书的教学目标是使读者具备一定的计算机实践操作能力。
因此，在内容的安排上以培养基本应用技能为主线，通过大量的实际案例及丰富的图解说明，介绍计
算机应用的基本操作。
每个教学单元都安排了若干个实验，每个实验都设计了合理的实验目的、实验任务、实验内容和步骤
等，部分实验还安排了进一步提高的内容，以帮助读者掌握更高层次的操作技能。
本书取材内容丰富，语言简练，通俗易懂。

 本书可作为《计算机应用基础》的配套用书，也可单独作为一般计算机操作人员的培训教材。
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书籍目录

单元一 计算机基础知识
　实验一 熟悉计算机的组成
 一、实验目的
 二、实验任务
 三、实验内容与步骤
 四、进一步提高
　实验二 熟悉键盘和鼠标及指法练习
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 二、实验任务
 三、实验内容与步骤
单元二 Windows XP的操作
　实验一 Windows XP桌面与窗口的基本操作
 一、实验目的
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 三、实验内容与步骤
 四、进一步提高
　实验二 文件及文件夹的操作
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 三、实验内容与步骤
 四、进一步提高
　实验三　控制面板的操作
 一、实验目的
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 三、实验内容与步骤
 四、进一步提高
单元二 Word 2003的使用
　实验一 Word 2003文本编辑
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 二、实验任务
 三、实验内容与步骤
 四、进一步提高
　实验二 Word 2003表格的建立和编辑
 一、实验目的
 二、实验任务
 三、实验内容与步骤
 四、进一步提高
　实验三 Word 2003文档中插入对象的操作
 一、实验目的
 二、实验任务
 三、实验内容与步骤
 四、进一步提高
实验四 Word 2003长篇文档的编排
 一、实验目的
 二、实验任务
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 三、实验内容与步骤
 四、进一步提高
实验五 Word 2003邮件合并及打印
 一、实验目的
 二、实验任务
 三、实验内容与步骤
 四、进一步提高
单元四 Excel 2003的操作
单元五 PowerPoint 2003的使用
单元六　IE浏览器的使用
附录　Windows系统常用快捷键
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编辑推荐

黄玉春、刑帮武、王雪峰、苗燕春编著的《计算机应用基础上机实验》是安徽大学出版社2009年出版
的《计算机应用基础》配套实验教材。
    本书基于Windows XP操作系统及Office 2003编写，强调知识性与实用性，共6个单元，主要内容包括
：计算机基础知识、Windows XP的操作、Word 2003的使用、Excel 2003的使用、PowerPoint 2003的使用
、IE浏览器的使用等。
    本书可作为《计算机应用基础》的配套用书，也可单独作为一般计算机操作人员的培训教材。
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