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内容概要

大学计算机基础实验指导，ISBN：9787113133245，作者：吴宁 主编
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书籍目录

第1章 系统基本操作与认知 1.1 Windows XP的基本操作 1.2 Windows XP的文件管理 1.3 控制面板的使用
1.4 用户和组的管理 第2章 文字处理 2.1 文档的创建与排版 2.2 表格操作 2.3 图形操作 2.4 邮件合并 第3章
演示文稿制作 3.1 创建演示文稿 3.2 改变幻灯片的外观 3.3 设置动画 3.4 建立超链接和演示文稿播放 第4
章 电子表格处理 4.1 工作表中的数据格式 4.2 工作表计算 4.3 成绩表的建立 4.4 制作图表 4.5 数据排序
4.6 分类汇总 第5章 信息的传输与发布 5.1 IE浏览器的基本应用 5.2 使用邮件客户程序和Web方式收发电
子邮件 5.3 服务器的安装和测试 5.4 Windows XP的安全机制 第6章 数据库应用基础 6.1 Access数据库和表
的创建 6.2 创建表间关系 6.3 建立查询 6.4 数据的导人和导出 第7章 多媒体技术 7.1 声音的录制 7.2 录制
唐诗并简单编辑 7.3 画图程序的使用 7.4 使用Photoshop 7.5 简单的视频编辑

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<普通高等教育计算机基础课程规划教�>>

章节摘录

版权页：   插图：   （1）拖动左右窗格中间的分隔条可以改变这两部分的比例。
 （2）单击左窗格中C：盘图标前面的“+”，展开此文件夹，这时，右窗格中同时显示C：盘的内容
。
 （3）单击左窗格中任意一个文件夹，可以看到右窗格同时显示相应的内容。
 （4）观察右窗格中各种不同形状的图标所代表的文件类型。
 （5）单击左窗格中标有“—”的图标，可以将已展开的文件夹折叠。
 3.文件和文件夹的显示方式和排列顺序 （1）观察“查看”菜单与显示方式有关的5条命令，当前有效
的是哪种方式？
 （2）分别选择其他显示方式，观察右窗格中的显示方式有什么不同？
 （3）执行“查看”→“排列图标”命令，在弹出的联级菜单中包含了不同的排列顺序。
 （4）执行“名称”命令，观察右窗格中文件和文件夹显示的顺序。
 （5）分别选择其他的排列顺序，观察屏幕上相应的变化。
 4.选择文件和文件夹 分别完成以下操作，练习文件和文件夹的不同选择方法。
 （1）选择单个文件或文件夹，在右窗格中单击某个文件或文件夹，被选中的文件呈反相显示。
 （2）选择连续的多个文件，在右窗格中首先单击第一个，然后按住（Shift）键后再单击最后一个。
 （3）选择非连续的多个文件，在右窗格中单击第一项，按住（Ctrl）键后再单击其他选项。
 （4）执行“编辑”→“全部选定”命令，可以选中当前文件夹中全部的文件和文件夹。
 （5）按住（Ctrl）键后单击已选择的某个文件，则取消对该文件的选择，这时，该文件的反相阴影消
失。
 （6）单击被选中区域之外的其他任意地方，可以取消所选择的全部文件和文件夹。
 选定文件和文件夹后就可以进行移动、复制等操作，对文件进行的操作可以使用“文件”菜单或快捷
菜单。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<普通高等教育计算机基础课程规划教�>>

编辑推荐

《普通高等教育计算机基础课程规划教材:大学计算机基础实验指导》是与主教材《大学计算机基础》
（吴宁主编，中国铁道出版社出版）配套的实验指导教材。
全书共含7章，内容包括系统基本操作与认知、文字处理、演示文稿制作、电子表格处理、信息的传
输与发布、数据库应用基础以及多媒体技术。
《普通高等教育计算机基础课程规划教材:大学计算机基础实验指导》适合作为高等院校“大学计算机
基础”课程的实验指导用书，也可作为高等院校或其他人员的实验教程使用。
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