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内容概要

　　《大学计算机基础实践教程》是《大学计算机基础教程》（常东超、高文来、贾银山主编，高等
教育出版社2009年5月出版）一书的配套实验教材，是大学计算机基础实践课程的教学辅导书。
全书共分三部分：第一部分是与教材配套的10个大的实验项目，用于培养学生计算机应用方面的基本
技能，采用案例方式叙述，按零起点设计。
其中操作系统实验分为4个案例，办公自动化基础实验分为17个案例，网络及其应用分为5个案例，数
据库基础分为2个案例，数据结构分为2个案例。
第二部分为常用工具软件介绍，熟练掌握这些工具软件有助于拓展学生的计算机应用能力。
第三部分是习题解答与实验报告，其内容主要是补充教材中操作系统和办公自动化基础两章的习题，
这一部分习题之所以安排在实践教程中，主要是因为这两章的教学方法建议采用多媒体电子教室进行
案例教学，通过实践环节来理解该课程中所讲的知识内容；同时还给出了实验报告的撰写说明与样例
。
　　《大学计算机基础实践教程》内容侧重于应用能力的培养，并为学生将来学习程序设计基础课程
做铺垫。
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书籍目录

第一部分 实验指导实验1 Windows XP操作系统实验1.1 Windows XP基本操作1.2 文件管理1.3 系统环境设
置1.4 使用附件实验2 Word文档编辑与排版2.1 Word文档输入、编辑与排版2.2 图文混排2.3 表格处理实
验3 Excel电子表格制作3.1 工作表的基本操作3.2 公式和函数的灵活运用3.3 绝对引用和混合引用3.4 图表
制作3.5 数据的自动筛选和高级筛选3.6 分类汇总*3.7 数据透视表的制作实验4 PowerPoint演示文稿制
作4.1 编辑演示文稿幻灯片4.2 使用内容提示向导创建幻灯片4.3 多媒体幻灯片的制作4.4 幻灯片的放映
、保存和打印4.5 使用PowerPoint制作相册4.6 组织结构图幻灯片的制作4.7 复杂动画效果幻灯片的制
作4.8 综合作业实验5 网络及Internet的基本操作5.1 TCP/IP网络协议的设置及网络连通的测试5.2 IE浏览
器的设置与使用5.3 搜索引擎的使用5.4 电子邮箱申请与Outlook Express设置实验6网页设计与制作6.1 创
建“个人主页”网站6.2 制作网页实验7数据库基础应用7.1 数据库与表的创建7.2 查询与窗体的使用*实
验8多种排序算法的程序实现8.1 熟悉VC++集成开发环境8.2 选做实验*实验9多媒体动画制作*实验10音
频视频制作第二部分 常用工具软件功能介绍2.1 压缩工具软件——WinRAR功能简介2.2 即时消息软件
——MSN第三部分 习题解答与实验报告3.1 主教材习题补充3.2 主教材部分习题参考答案3.3 实验报告
撰写说明及样例参考文献
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编辑推荐

　　《大学计算机基础实践教程》旨在帮助读者深化理解和掌握书本上的理论知识，为后续课程——
程序设计基础做知识储备；把理论和实践相结合，使学生学会如何把书本上有关计算机的基本知识用
于解决实际问题，培养非计算机专业学生的计算机综合应用能力。
　　全书讲解了WindowsXP操作系统实验，Word文档编辑与排版，Excel电子表格制作等10个实验和两
个常用工具软件的应用方法。
《大学计算机基础实践教程》同时给出了与实践有关的习题、主教材中部分章节习题的参考答案以及
实验报告撰写说明与样例。
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