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前言

　　本书是与王爱民、常保平主编的《计算机应用基础教程》（第二版）配套使用的上机指导与测试
。
编写本书的主要目的是，方便教师的教学和学生学习。
本书分为三篇：实验篇、操作测试篇与基础测试篇。
　　在实验篇中，根据大学计算机教育的基本目标，安排了45个实验，其中“操作系统”3个实验；
“Word 2000字处理”5个实验；“Excel 2000”4个实验；“PowerPoint 2000”3个实验；“计算机网络
与安全”6个实验；“Authorware”3个实验；“Flash”两个实验；“Photoshop”两个实验；“Visual
FoxPro程序设计”17个实验。
　　在操作测试篇中，对应的实验内容综合了教材讲授内容的要点和“全国计算机等级考试”的相应
知识点，选编了9套操作测试题，供学生在学习结束时自我测试，以便巩固所学知识。
　　在基础测试篇中，选编了10套测试题，使学生在学习结束时，能够对教材每一章节（及其“全国
计算机等级考试”相应知识点）的要点、概念、基础知识的掌握程度进行自我测试。
　　书中的“计算机网络与安全”实验必须有相应的网络环境（如校园网）才能实现，各学校可以根
据实际的实验环境和学时等因素，对实验内容进行选取。
　　本书由王爱民主编，韩亚洪、贾伟峰为副主编，汪维、张志亮同志参加了本书的编写工作。
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内容概要

　　《计算机应用基础上机指导与测试》分为三篇：实验篇、操作测试篇与基础测试篇。
介绍了与主教材相对应的实验内容及操作步骤，并综合了计算机等级考试的相应知识点，选编了9套
操作测试题。
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书籍目录

第1篇 实验篇1.0预备实验1.1 “操作系统”实验实验一Windows 2000基本操作实验二文件系统和资源管
理实验三Windows的其他操作1.2 “Word 2000字处理”实验实验一文档的基本操作实验二文档的编辑
与排版实验三制作表格实验四插入图形与文本实验五Word的其他功能1.3 “Excel 2000”实验实验一工
作簿和工作表的操作实验二工作表中的常用运算实验三数据图表化实验四数据管理及页面设置1.4 
“Power Point 2000”实验实验一创建演示文稿实验二幻灯片的编辑实验三幻灯片的动画与超级链接1.5 
“计算机网络与安全”实验实验一windows的网络功能实验二网络互联实验三浏览器的使用实验四收
发电子邮件实验五网页制作软件与站点操作及发布实验六系统与安全杀毒软件的使用1.6 “Authorware
”实验实验一Authorware界面和文件操作实验二Authorware图标设置实验三Authorware应用1.7 “Flash
”实验实验一Flash基本操作实验二简单的动画制作1.8 “Photoshop”实验实验一Photoshop基本操作实
验二综合效果设计1.9“VisualFoxPro基础”实验实验一VisualFoxPro的安装、启动和退出实验二表的建
立与基本操作实验三数据的查看和修改实验四表的使用与维护实验五数据库的建立与操作实验六SQL
查询命令的应用1.10 “程序设计基础”实验实验一命令文件的应用实验二程序的控制结构实验三过程
与函数程序设计1.11 “表单设计与应用”实验实验一创建与管理表单实验二在表单中设置控件实验三
面向对象编程实验四常用表单控件1.12 “VisualFoxPro菜单设计”实验实验一菜单设计实验二使用菜单
设计器设计菜单1.13 “VisualFoxPro报表设计”实验实验一创建报表实验二报表设计第2篇 操作测试
篇2.1 “操作系统”测试题2.2 “字处理”操作测试题（一）操作题操作题二操作题三2.3 “字处理”操
作测试题（二）操作题操作题二操作题三2.4 “宇处理”操作测试题（三）操作题操作题二操作题
三2.5 “Excel”操作测试题2.6 “PowerPoint”操作测试题操作题操作题二操作题三操作题四2.7 
“Authorware”操作测试题2.8 “FlashMx”操作测试题2.9“Photoshop”操作测试题第3篇 基础测试
篇3.1 “计算机基础”测试题3.2 “字处理”测试题3.3 “操作系统”测试题3.4 “Excel基础”测试题3.5 
“计算机网络与安全”测试题3.6 “PowerPoint”测试题3.7 “VisualFoxPro”测试题3.8 “VisualFoxPro”
测试题二3.9“Flash”测试题3.10 “Photoshop”测试题基础测试题参考答案
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章节摘录

　　2.设置幻灯片切换效果　　【步骤】　　①切换到幻灯片浏览视图，选定要设置切换方式的幻灯
片。
　　②执行“幻灯片放映”菜单中的“幻灯片切换”命令，弹出如图1.4 —19所示的对话框。
　　③在“效果”下拉列表框中选择所需的切换方式，每当选择一种切换方式，就会预示切换效果，
在“效果”栏中还有3个速度选项：“慢速”、“中速”和“快速”。
默认选择是“快速”。
　　④在“换页方式”栏中，选择“单击鼠标换页”复选框，也可设定系统自动换页时间。
　　⑤在“声音”下拉列表框中选择切换时所需的声音，例如打字声、激光声等，如果选中“循环播
放，到下一声音开始时”复选框，将在切换到该幻灯片时，一直循环播放所选声音，直到需要播放下
一声音为止，一般不选择该选项。
　　⑥单击“应用”按钮，此时所选择的切换格式将应用于所选定的幻灯片。
如果要将切换效果应用到所有幻灯片，则单击“全部应用”按钮。
　　操作后，在幻灯片浏览视图中，每张幻灯片左下角将显示切换方式图标。
　　【技巧】如果想使演示文稿中所有幻灯片都具有不同的切换效果，又不想一张一张设置，可以在
“效果”选项卡中选择“随机”效果，这样所有幻灯片切换效果不重复且实时改变。
　　3.使用幻灯片超链接　　（1）创建超链接　　【步骤】①在幻灯片视图中切换到要添加超级链接
的幻灯片。
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