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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：大学计算机基础上机指导》根据《全国高职高专计算机基础课程
教学基本要求》和《云南省高等学校非计算机专业计算机基础课程教学基本要求》，详细介绍了计算
机基础知识、计算机系统组成及工作原理、文字处理软件Word 2003、电子表格软件Excel 2003、演示
文稿制作软件PowerPoint 2003、计算机网络、多媒体技术及应用、网页设计基础等的上机操作过程和
技能训练方法。
每章的内容与同期出版的《大学计算机基础》主教材相配套。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识实验 打字练习第2章 计算机系统组成及工作原理实验1 微型计算机系统的安装实
验2 Windows XP的安装方法实验3 Windows XP的基本操作实验4 Windows XP资源管理器的操作实验5
Windows XP控制面板的操作第3章 文字处理软件Word 2003实验1 Word 2003基本操作实验2 Word 2003
文档编辑实验3 Word 2003表格制作实验4 Word 2003其他功能第4章 电子表格处理软件Excel 2003实验1
Excel 2003基本操作实验2 Excel 2003进阶操作实验3 Excel 2003数据分析第5章 演示文稿制作软
件PowerPoint 2003实验12011年某商场市场推广计划制作（一）实验22011年某商场市场推广计划制作（
二）第6章 计算机网络实验1 了解Windows的网络设置与网络测试实验2 搜索引擎的使用第7章 多媒体
基础及应用实验1 Fireworks MX编辑图像实验2 Flash动画制作第8章 网页设计基础实验1 使用HTML制作
网页实验2 使用Dreamweaver 8制作网页
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章节摘录

　　实验5 Windows XP控制面板的操作　　一、实验目的　　1.了解控制面板的功能，学会查看系统
硬件信息。
　　2.掌握设置系统日期、时间等基本操作。
　　3.掌握鼠标、键盘、显示器、打印机、输入法等设置。
　　二、实验内容　　1.添加／删除汉字输入法及输入法属性设置。
　　2.利用添加／删除程序功能安装软件和完全删除已安装软件。
　　3.进行文件夹查看和属性设置。
　　4.使用Windows XP常用的系统维护工具。
　　三、实验步骤　　控制面板是Windows XP系统进行环境设置的一个应用程序。
打开控制面板的方法有如下几种：　　方法1：在“开始”菜单中选择“设置”、“控制面板”命令
。
　　方法2：在桌面打开“我的电脑”，在窗口中双击“控制面板”图标。
　　控制面板的主要包含：打印机、鼠标、键盘、系统、日期／时间、多媒体、声音、显示、字体、
添加／删除应用程序、添加新硬件、Internet选项等功能。
　　控制面板的查看方式有大图标、小图标、列表、详细信息4种方式，通过“查看”菜单改变方式
，常用的是大图标。
　　1.添加／删除汉字输入法及输入法属性设置　　双击“输入法”图标，选择“输入法”选项卡，
可以进行汉字输入法的添加与删除。
　　双击控制面板中“键盘”图标，弹出的窗口，选择“语言”选项卡，用户可以设置输入法的属性
，设置默认输入法等。
　　2.查看和配置系统属性　　双击控制面板中的“系统”图标，弹出“系统属性”对话框（如
图2-59所示）。
用户可以在该对话框中对计算机系统进行配置和设备管理，并进行更新和查看。
　　3.添加／删除程序　　双击控制面板中的“添加／删除程序”图标，弹出如图2-60所示的对话框
。
　　通过“安装／卸载”选项卡可以向Windows XP程序文件夹中添加或者删除程序，删除的步骤为：
先在列表中选择想要删除的程序文件名，单击“删除”按钮。
　　如果用户在安装Windows XP系统时辅助程序没有安装，可以通过“Windows安装程序”选项卡进
行补充安装。
　　卸载功能用于完全删除已安装的软件，注意，尽量不要选中文件夹直接删除，否则造成某些共享
的Dd1文件被误删等。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《全国高职高专教育规划教材：大学计算机基础上机指导》实践操作安排适当，通过精心组织，
使每个操作练习都能够涵盖理论教学和实践教学的全部知识点。
在实践操作中通过案例分析，指导读者由浅入深地掌握计算机基础应用的内容。
《全国高职高专教育规划教材：大学计算机基础上机指导》可作为高职高专各专业计算机基础课程的
上机指导教材，还可以作为计算机应用培训参考用书，可供参加全国计算机等级考试（一级）的考生
和希望快速提高计算机操作水平的人员使用，是初学者的得力帮手。
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