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内容概要

计算机应用是一门工程学科，计算机基础是一门实践性较强的课程，在教学过程中应十分重视实践环
节。根据卫生部规划教材的要求，我们编写本实验教程，希望它能成为广大学员掌握计算机操作技能
的一把钥匙。

本教材分为三个部分。第一部分设计了30个实验，它们涵盖了《计算机应用基础》教材及教学大纲所
要求的最基本的内容。这部分内容对实验的先后次序做了合理安排，与教材章节的内容同步。实验课
时占该课程总学时的50%。第二部分编写了与教材各章节相配套的练习题，形式有：单项选择题、多
项选择题、判断题和填空题。通过习题的练习，能更好地巩固理论基础知识和各项实验操作的技能。
第三部分是教学大纲，该教学大纲是卫生部教材办公室于2003年3月在山东省淄博市召开的主编会议讨
论的试行稿，着重介绍该门课的总学时数及各章节的教学学时分配，提出了各章节具体的目的、要求
和教学内容，为各校安排教学任务提供参考。只要读者严格按照教学的要求，认真地做好每一个实验
，相信一定能收到良好的效果。

本实验教程有如下特点：

1．实验实例典型，具有代表性、实用性。

2.每个实验包含实验目的、实验内容、实验方法，每个实验涉及到多种方法时，使用方法一、方法二
、方法三⋯⋯加以叙述；每种方法涉及到多步操作时，采用步骤一、步骤二、步骤三⋯⋯，引领读者
一步一步深入学习操作。

本教材由卫生部教材办公室组织全国八所医学院校、卫生学校多年从事计算机基础教学的一线教师参
加编写而成，先后在云南昆明召开了定稿会议和腾讯QQ网络讨论，每位编者以高度的责任心认真撰
写，力求教材的科学性与完美性。
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书籍目录

第一部分 实验   实验一 键盘鼠标操作  实验二 Windows基本操作之一  实验三 Windows基本操作之二  实
验四 Windows基本操作之三  实验五 画图程序的使用及屏幕抓图  实验六 汉字输入方法  实验七 五笔字
型输入法  实验八 WPS Office  实验九 中文Word 2000基本操作  实验十 中文Word 2000文档编辑及格式化
 实验十一 中文Word 2000表格操作  实验十二 中文Word 2000图文混排  实验十三 页面设置与打印  实验
十四 中文Excel 2000制作电子表格  实验十五 中文Excel 2000工作表公式函数及格式设置  实验十六 中
文Excel 2000工作表的数据处理  实验十七 中文Excel 2000工作表的数据分析与输出  实验十八 中文Excel
2000页面设置与打印  实验十九 中文PowerPoint 2000基本操作  实验二十 中文PowerPoint 2000演示文稿编
辑  实验二十一 放映幻灯片  实验二十二 打印演示文稿  实验二十三 Visual FoxPro 6.0基础  实验二十四
Visual FoxPro 6.0表的基本操作  实验二十五 查询  实验二十六 报表设计   实验二十七 Internet Explorer 5.0
的使用  实验二十八 发送与接收电子邮件  实验二十九 FrontPage 2000基本操作  实验三十 网页超链接及
动态效果第二部分 练习题  习题一 计算机基础知识  习题二 Windows 98操作系统  习题三 计算机汉字输
入及办公自动化  习题四 文字处理软件 Word 2000  习题五 电子表格软件Excel 2000  习题六 演示文稿软
件PowerPoint 2000  习题七 Visual FoxPro 6.0 数据库管理系统  习题八 计算机网络基础第三部分 教学大纲
 一、前言  二、各章授课内容及学时分配  第一章 计算机基础知识   第二章 中文Windows 98操作系统  第
三章 汉字输入和办公自动化  第四章 文字处理软件Word 2000  第五章 电子表格Excel 2000  第六章 文稿
演示软件PowerPoint 2000  第七章 数据库应用基础  第八章 计算机网络基础
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