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前言

　　21世纪是信息技术高速发展的信息时代，各行各业的信息化进程不断加快。
社会的信息化不仅仅改变了人们的学习、工作和生活方式，同时也对人们的素质提出了更高的要求各
个领域越来越需要信息技术知识丰富、信息技术应用能力强的人才。
　　本书是为高等学校非计算机专业“大学计算机基础”课程编写的配套实训教材，目的是使学生掌
握计算机、网络、办公自动化以及其他相关信息技术的基础知识，培养学生利用计算机解决问题的意
识与能力，提高学生的信息技术素质和实践水平，为学生将来利用计算机知识与技术解决本专业的实
际问题打下基础。
　　本书共分7个模块，每个模块由不同数量的任务组成。
模块1是管理和使用计算机，其中包括windowsxP桌面管理、文件和文件夹管理、控制面板设置和程序
管理、硬件和磁盘管理等；模块2是网络应用，其中包括网页资源的搜索和下载、文献检索、局域网
资源共享等；模块3是文字编辑与排版，其中包括求职信、校园文化艺术节活动宣传海报、个人求职
简历、模拟毕业论文排版等；模块4是电子表格数据处理，其中包括工资表的计算与设计、直观的股
票趋势图、销售表的分析、管理工作簿等；模块5是演示文稿的制作，其中包括制作宣传片、制作电
子相册、制作演讲稿等；模块6是多媒体应用，其中包括增强数码照片的色彩浓度和颜色层次、图像
的拼接合成、MP3手机铃声制作、利用CoolEdit消除音乐中的人声等；模块7是系统维护与信息安全，
其中包括使用“windows优化大师”对计算机系统进行维护、使用“360安全卫士”查杀病毒等。
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内容概要

　　《大学计算机基础实训》是高等学校非计算机专业“大学计算机基础”课程的配套实训教材，目
的是帮助学生在实训中巩固所学知识，熟练掌握计算机系统各方面的操作，提高计算机操作水平和动
手实践能力。
　　《大学计算机基础实训》以模块形式把计算机常用操作分为操作系统使用、网络使用、常用办公
软件使用、多媒体软件使用、系统维护等几类，每个模块中有不同的任务，先提出任务目标和任务要
求，再配以详细的任务步骤，符合学生的认知过程，并且每个模块后都有适量的自主测试题目，可以
使学生加深对本模块操作内容的理解。
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书籍目录

模块1 管理和使用计算机任务1 Windows XP桌面管理任务2 文件和文件夹管理任务3 控制面板设置和程
序管理任务4 硬件和磁盘管理任务5 技能拓展任务6 自主测试模块2 网络应用任务1 网页资源的搜索和下
载任务2 文献检索任务3 局域网资源共享任务4 技能拓展任务5 自主测试模块3 文字编辑与排版任务1 求
职信任务2 校园文化艺术节活动宣传海报任务3 个人求职简历任务4 模拟毕业论文排版任务5 技能拓展
任务6 综合训练任务7 自主测试模块4 电子表格数据处理任务1 资表的计算与设计任务2 直观的股票趋势
图任务3 销售表的分析任务4 管理工作簿任务5 技能拓展任务6 综合训练任务7 自主测试模块5 演示文稿
的制作任务1 制作宣传片任务2 制作电子相册任务3 制作演讲稿任务4 技能拓展任务5 综合训练任务6 自
主测试模块6 多媒体应用任务1 增强数码照片的色彩浓度和颜色层次任务2 图像的拼接合成任务3 MP3
手机铃声制作任务4 利用CoolEdit消除音乐中的人声任务5 技能拓展任务6 自主测试模块7 系统维护与信
息安全任务1 使用“windows优化大师”对计算机系统进行维护任务2 使用“360安全卫士”查杀病毒任
务3 自主测试参考答案参考文献
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章节摘录

　　（2）整理“开始”菜单。
固定程序列表和常用程序列表区域的图标都可以右击，选择“从列表中删除”命令，从“开始”菜单
中将其清除。
将某桌面图标拖动到“开始”按钮后，可以在固定程序列表区域创建快捷方式。
将某桌面图标拖动到“开始”按钮上（不要松开鼠标键），可以展开“开始”菜单，然后将鼠标移动
到“所有程序”上，展开“所有程序”菜单，可将该图标放置在“所有程序”菜单中的任意一处。
　　（3）整理“所有程序”菜单。
计算机安装的程序一般都会在“所有程序”菜单设置程序组（实质是快捷方式），安装的程序越多，
程序组越多，在“所有程序”菜单中不易查找。
右击“开始”按钮，选择“打开所有用户”命令，双击“程序”文件夹，可以看到本机“开始”菜单
的程序组图标。
右击空白处，选择“新建文件夹”命令，创建如“图像处理”、“编程语言”、“网络软件”等文件
夹，再将其他程序组图标拖动到新建立的文件夹中，如图1.9所示。
单击“开始”菜单后，“所有程序”菜单改变为整理之后的程序组。
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