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前言

随着计算机技术的日益普及和应用，计算机已成为各行各业最基本的应用工具之一，掌握计算机基础
操作已成为人们必备的技能之一。为了适应计算机文化基础课程的要求，根据国家教育部最新全国计
算机等级考试（一级）大纲，我们组织具有丰富课堂教学经验的老师，编写了本书。全书通过大量丰
富、翔实的例子由浅入深、循序渐进地讲述了计算机基础操作、Windows操作系统、Word字表处理软
件、Excel表格处理软件、PowerPoint演示文稿处理软件、Internet的基础操作以及上机模拟试题等内容
。全书由何瑞麟任主编，汤锋、俞广凌、赵勇任副主编，第1，2章和第6章由汤锋编写，第3～5章由俞
广凌编写，王治国和岳平负责进行统稿和校对工作，赵勇负责审稿。由于编者的经验有限，书中难免
会有疏漏和不足之处，恳请广大读者和同行不吝赐教。另外，本书中提到的教学案例，请到www
．abook．cn上下载。
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内容概要

《计算机文化基础上机实践教程》为《计算机文化基础》的配套参考书。全书共7章，内容涵盖了新
修订后的全国计算机等级考试（一级）大纲的内容，包括计算机基础操作、Windows操作系统、Word
字表处理软件、Excel表格处理软件、PowerPoint演示文稿软件、Internet的基础操作以及上机模拟试题
。《计算机文化基础上机实践教程》提供了大量的实例，操作性强，对提高读者的操作水平大有帮助
。每章实验的后面还安排了“综合测试”，使读者可以测试对每章的掌握情况。《计算机文化基础上
机实践教程》适合于各类大中专院校作为计算机文化基础类课程的实验教材，也可作为大、中专学生
全国计算机等级考试（一级）的辅导教材。
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书籍目录

第1章  计算机的基础操作及Windows 2000操作系统
实验一  计算机的启动. 指法练习及汉字输入法
实验二  Windows2000基本操作
实验三  Windows2000文件管理
实验四  Windows2000快捷方式和快捷菜单
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章节摘录

插图：启动控制面板后，在控制面板中双击“显示”图标（或在桌面空白处右击，在弹出的快捷菜单
中选择“属性”命令），打开“显示属性”对话框，进行下列操作：（1）在“显示属性”对话框中
，单击“背景”选项卡，在“墙纸”列表中选择名为“Windows 2000”的墙纸，在“显示图片”下拉
列表中选择“拉伸”方式。（2）单击“屏幕保护程序”选项卡，在“屏幕保护程序”下拉列表中选
择名为“飞越星空”的保护程序，将“等待”时间设置为1分钟。（3）单击“外观”选项卡，在“方
案”下拉列表中选择名为“沙漠”的方案，在“项目”下拉列表中选择“桌面”，在右侧的“颜色”
下拉列表中选择一种自己喜欢的桌面颜色，单击“确定”按钮，观察设置的效果。（4）观察完设置
效果后，将桌面的外观恢复为“Windows标准”方案，并取消墙纸图案和屏幕保护程序。
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编辑推荐

《计算机文化基础上机实践教程》由科学出版社出版。
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