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《大学计算机基础实验教程》

内容概要

《大学计算机基础实验教程》是《大学计算机基础》教材的配套教材，供学习者上机实践和自主测试
。全书分为实验篇、综合篇和测试篇三大部分。实验篇有12个实验项，涉及Windows操作系统、文字
处理软件Word、电子表格软件Excel、演示文稿制作软件PowerPoint、计算机网络与Internet应用基础等
章节知识点内容。每个实验项通过“实验目的”明确实验的基本要求，“实验内容”则通过范例和操
作题循序渐进地引导学生提高动手能力。综合篇结合所学应用软件设计6个综合实验项，训练学习者
综合应用所学知识进行实践的能力。测试篇主要通过客观题型（选择题、填写题和判断题）来检测学
习者对实验篇涉及知识内容的掌握程度。
《大学计算机基础实验教程》可以作为高等院校非计算机专业计算机应用基础教材的实验与习题指导
书，还可作为高职、高技学校的计算机应用基础课程的实验与习题教材，也可作为参加全国计算机等
级考试（一级）的参考书。
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《大学计算机基础实验教程》

书籍目录

第一部分 实验篇
　实验1　windows xp的基本操作
　实验2 windowsxp资源管理器的操作
　实验3 word 2003文档的基本操作
　实验4 word 2003文档的格式编排
　实验5 word 2003文档的表格与图形
　实验6 excel 2003工作簿的基本操作
　实验7 excel 2003的公式和函数
　实验8 excel 2003的工作表与图表
　实验9 excel 2003的数据管理
　实验10 powerpoint 2003的基本操作
　实验11 internet基本操作
　实验12 internet应用
第二部分 综合实验篇
　综合实验1 指法训练
　综合实验2 windowsxp综合练习
　综合实验3 word综合练习
　综合实验4 excel综合练习
　综合实验5 powerpoint 2003综合练习
　综合实验6 internet应用综合练习
第三部分 测试篇
　测试1 计算机基础知识
　测试2 windowsxp操作系统知识
　测试3 word 2003文字处理软件
　测试4 excel 2003电子表格处理软件
　测试5 powerpoint 2003演示文稿制作软件
　测试6 internet基础知识
附录a 测试参考答案
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《大学计算机基础实验教程》

章节摘录

版权页：插图：（4）拖曳：将鼠标光标移动到“我的电脑”图标上双击，屏幕上出现“我的电脑”
窗口，将鼠标光标移动到窗口的第1行（蓝色、有“我的电脑”字样的行），按下鼠标左键不放，同
时移动鼠标至桌面的右上角松开鼠标，窗口随鼠标移动到桌面右上角，这就是鼠标的拖曳操作。注意
：拖曳操作并不仅仅代表移动对象，它还有其他含义（如复制、打开等），在拖曳时一定要明白此操
作的含义及由此产生的结果。3）熟悉Windows桌面元素启动windows后，请做以下各项操作，并观察
每个操作的显示结果。（1）双击“我的电脑”图标，打开“我的电脑”窗口，在该窗口中显示了所
使用的计算机系统中的各种资源设置，主要包括软盘驱动器、硬盘驱动器、光盘驱动器以及控制面板
。“我的电脑”是用户访问计算机资源的人口，当用户选择某个对象后，屏幕上就会出现一个窗口来
显示该资源的情况。例如，当选择了某驱动器，则在窗口中将显示该驱动器中的盘上所装载的所有文
件和文件夹等，此时用户就可以选定文件进行访问。单击该窗口中的“文件”菜单命令，在显示的“
文件”菜单中单击“关闭”命令；或者单击该窗口右上角的“关闭”按钮，关闭“我的电脑”窗口，
回到Windows桌面。（2）将鼠标指针分别指向屏幕右下角中的各图标按钮，观察各图标按钮的名称，
然后分别单击“音量”与“输入法”的图标按钮，观察显示的情况。（3）观察桌面上是否有“资源
管理器”图标。如果桌面上有“资源管理器”图标，则双击该图标，进入“资源管理器”窗口，简单
观察一下该窗口的各组成部分。观察完“资源管理器”窗口后单击该窗口中的“文件”菜单命令，选
择“文件”“关闭”命令；或者单击该窗口右上角的“关闭”按钮，关闭“资源管理器”窗口，回
到windows桌面。如果桌面上没有“资源管理器”图标，则可按如下步骤打开“资源管理器”窗口：
①单击屏幕左下角的“开始”按钮，选择“开始”“程序”命令，最后选择“程序”I“资源管理器”
命令，即打开“资源管理器”窗口。②右击屏幕左下角的“开始”按钮，在弹出的菜单中选择“资源
管理器”命令，即可以打开“资源管理器”窗口。4）“开始”菜单的使用“开始”按钮是一个功能
超强的程序启动器。其主要功能包括启动应用程序、打开文件、修改系统设定值、查找文件、取得帮
助与关闭系统等。任何时候只要单击“开始”按钮，就会弹出“开始”菜单。
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《大学计算机基础实验教程》

编辑推荐

《大学计算机基础实验教程》是普通高等教育“十一五”国家级规划教材,计算机系列教材之一。
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《大学计算机基础实验教程》

精彩短评

1、为了考试买本看看，还不错
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