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《大学计算机基础实验指导与习题》

前言

“计算机基础”是一门实践性很强的课程，没有实践教学，就无法保证课堂教学内容的掌握。因此，
必须加强实践环节，注重培养学生的实践操作能力。本书根据教育部计算机基础课程教学指导委员
会2004年提出的最新大学计算机基础教学大纲编写而成，是与《大学计算机基础》配套的实验教材。
本书包含10个实验，内容包括Windows基本操作，资源管理器的使用，Windows控制面板和附件的使
用，Word的文件操作和编辑操作，Word的排版操作，Word表格和图形处理，Excel工作表的建立、编
辑、格式化和数据计算，Excel图表和数据管理，PowerPoint 2003综合应用，IE浏览器和电子邮箱的使
用。本书还配有大量习题，内容涉及计算机基础知识、计算机硬件及软件系统、操作系统基础、常用
办公软件、多媒体技术简介、计算机网络、Internet与Intranet、软件技术基础、信息系统安全与社会责
任等。书末附有参考答案。本书由孟朝霞任主编，王彩霞任副主编。参加编写的人员有李妮、尹树玲
、杨武俊等。由于作者水平有限，书中难免存在疏漏之处，敬请读者批评指正，以便再版时予以修订
。
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《大学计算机基础实验指导与习题》

内容概要

《大学计算机基础实验指导与习题》共包含10个实验和9章习题。实验内容涉及Windows、Word
、Excel、PowerPoint和IE等基本操作。习题内容与《大学计算机基础》中各章的内容相配套。《大学
计算机基础实验指导与习题》内容丰富，以任务贯穿始终，配合课外实验：习题设计精心，旨在培养
学生的实际操作能力与技巧，并帮助学生巩固计算机基础知识，为后续课程的学习打好基础。
《大学计算机基础实验指导与习题》是《大学计算机基础》的配套实验指导与习题，可用于相关的实
验课程，也可单独使用作为成人教育和各类计算机培训的教材。
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《大学计算机基础实验指导与习题》

书籍目录

实验1 Windows基本操作——与计算机互动实验2 资源管理器的使用——电子文件归档实验3 Windows
控制面板和附件的使用——个性化计算机和常用工具的使用实验4 Word的文件操作和编辑操作——编
辑求职信实验5 Word的排版操作——美化求职信实验6 Word表格和图形处理——制作个人简历表和封
面实验7 Excel工作表的建立、编辑、格式化和数据计算——创建和计算综合测评表实验8 Excel图表和
数据管理——分析素质综合测评表实验9 PowerPoint 2003综合应用——课件制作实验10 IE浏览器和电子
邮箱的使用——资料的搜索与信息交流习题1习题2习题3习题4习题5习题6习题7习题8习题9参考答案

Page 4



《大学计算机基础实验指导与习题》

章节摘录

插图：资源管理器的使用——电子文件归档1.实验目的（1）掌握资源管理器应用程序窗口的组成、外
观设置和使用等。（2）掌握有关文件（夹）管理的操作，例如选定、创建、更名、复制、移动、删
除等。2.实验环境与实验准备（1）实验环境：windows2000／XP／2003。（2）学生准备：调查日常生
活中文件归档——分类方法。（3）教师准备：发布文件归档规范——分类、分级存放方法。3.实验内
容人们在日常的工作、学习和生活中，会产生许多信息并需要进行处理与交流，如查阅资料、填写表
格、收发邮件等。借助一台个人电脑，就可以方便快捷地完成这些工作并合理保存、归档相关的信息
。使用计算机辅助学习、工作和生活时，处理的电子文档有很多。这些电子文档（文件）在计算机中
以树型结构存储，按分类进行分级管理。如图2.1 所示，在D盘中建立“王平”同学的工作区，包含“
软件备份”、“学习”、“电影”、“音乐”四个文件夹。在“学习”文件夹下新建一个文本文件，
将文件名命为“电话信息.txt”。将“电话信息”文件复制到“软件备份”文件夹下。将“软件备份”
文件夹移动到“学习”文件夹下。在本机中搜索一个图片文件，保存在“学习”文件夹下。将“学习
”文件夹下的“风景”文件改名为“路”。将“软件备份”文件夹改名为“珍藏”。删除“音乐”文
件夹。查看“学习”文件夹的属性，将属性设为“只读”。展开与折叠本机中的文件夹，观察计算机
中文件的存储情况。以详细信息方式查看王平的“工作区文件夹”下的文件及文件夹。将“学习”文
件和文件夹按大小排序。
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《大学计算机基础实验指导与习题》

编辑推荐

《大学计算机基础实验指导与习题》：高等学校应用型“十一五”规划教材。
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