
第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础教程上机指导与习题>>

图书基本信息

书名：<<大学计算机基础教程上机指导与习题>>

13位ISBN编号：9787115218773

10位ISBN编号：7115218773

出版时间：2010-2

出版时间：人民邮电出版社

作者：毕晓玲　等主编

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础教程上机指导与习题>>

前言

本书是与《大学计算机基础教程》配套使用的实践教材，是作者根据多年教学经验精心编写而成。
全书根据民族院校学生的特点，立足实践，在内容和结构上做了很大的调整，以期更加适应本校学生
的特点。
本书分为三部分：基础实验、综合实验、习题。
基础实验部分，根据教学内容，安排了16个实验，其中“Windows XP操作系统实验”含2个实验；
“Word 2003文字处理软件实验”含3个实验；“Excel 2003电子表格实验”含4个实验；“PowerPoint
2003演示软件实验”含2个实验；“网络基础实验”含2个实验；“多媒体知识和应用基础”含1个实验
；“信息检索”含1个实验，每个实验安排2学时。
综合实验部分安排了5个实验，对应基础实验内容，根据学生掌握的程度，可以自由选择做综合实验
部分提供的实验项目，进一步提高学生的实际应用能力。
习题部分，以单项选择题、填空题、多项选择题、判断题和思考题的形式提供多道测试题，使学生能
够对教材中每一章节内容的要点、概念、基础知识的掌握程度进行自我测试，以巩固所学知识。
本书操作性更强，不仅便于教师的教学，更适合高等院校各层次非计算机专业的学生学习，特别适合
没有计算机基础的人自学，还可备考全国计算机等级考试和全国高校计算机等级考试。
在本书的编写过程中得到了各级领导和同行们的大力支持和帮助，在此表示感谢！
由于时间仓促，编者水平有限，书中错误之处在所难免，希望读者批评、指正。
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内容概要

　　本书是与《大学计算机基础教程》配套使用的实践教材，是作者多年教学实践经验的总结。
全书分为基础实验、综合实验和习题三个部分。
基础部分围绕主教材内容安排了16个实验；综合实验部分安排了5个实验对应基础实验内容，学生可根
据实际情况选做；习题部分以多种形式检验学生的学习效果。
本书内容安排紧凑、可操作性强、便于学生自学．
　　本书可作为普通高等院校非计算机专业学生的计算机基础教材，也可作为全国计算机等级考试和
全国高校计算机等级考试的辅导教材。
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书籍目录

第一部分　基础　实验
　实验一　Windows XP的基本操作一
　实验二　文件管理和系统维护
　实验三　文档的基本操作
　实验四　文档的排版。

　实验五　表格处理和图形的使用
　实验六　工作表的建立
　实验七　工作表的编辑和格式化
　实验八　数据图表化
　实验九　数据管理与页面设计
　实验十　演示文稿的建立
　实验十一　演示文稿的制作与放映
　实验十二　局域网　实验
　实验十三　Internet基本应用
　实验十四　Internet高级应用
　实验十五　Windows图形图像处理
　实验十六　信息检索基础
第二部分　综合　实验
　实验一　Windows XP操作综合　实验
　实验二　Word 2003综合　实验
　实验三　Excel 2003综合　实验
　实验四　PowerPoint 2003综合　实验
　实验五　Internet的接入方式综合　实验
第三部分　习　题
　第1章　计算机基础知识
　第2章　中文操作系统Windows XP
　第3章　文字处理软件Word 2003
　第4章　电子表格Excel 2003
　第5章　演示文稿制作软件PowerPoint 2003
　第6章　计算机网络基础
　第7章　Internet基本应用
　第8章　信息安全基础
　第9章　多媒体知识和应用基础
　第10章　信息检索基础
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章节摘录

插图：5.用“资源管理器”浏览C、D、E或F盘上的内容。
操作步骤：（1）打开“资源管理器”窗口，在左窗格上，通过单击某个盘符或某个文件夹左边的【+
】或【-】号按钮，进行展开和折叠操作。
（2）打开“资源管理器”窗口，在左窗格上，单击某个盘符或某个文件夹，查看其中的内容。
查看“我的文档”和“回收站”中的内容。
（3）查看用户所使用的计算机上c盘总空间有多大？
已用了多少空间？
还剩余多少空间？
操作提示：打开“资源管理器”，单击c盘，在状态栏中显示“可用空间”和“总大小”；右击c盘，
在快捷菜单中选择属性，在弹出的“属性”对话框中，可以看到磁盘“总空间”、“已用空间”和“
可用空间”。
6.用不同方法创建快捷方式。
（1）用鼠标拖曳的方法在桌面上建立“控制面板”中“鼠标”的快捷方式。
操作提示：打开控制面板，控制面板窗口不要最大化，按住【Ctrl+Shift】组合键不放，然后将“鼠标
”直接拖到桌面即可。
（2）利用“新建”命令在桌面上创建应用程序“notepad.exe”的快捷方式，快捷方式名称为“记事本
”（对应程序的位置为：C：＼WINDOWSknotepad.exe）。
操作步骤：①在桌面空白区域单击鼠标右键，执行快捷菜单中的“新建 快捷方式”命令，弹出“创建
快捷方式”对话框。
②在对话框中的“请键人项目位置”文本框中直接输入“C：＼WINDOWS＼notepad.exe”，  或单击
【浏览】按钮选择目标位置。
③单击【下一步】按钮，弹出“选择程序标题”对话框，在“键人该快捷方式的名称”文本框中输入
“记事本”。
④单击【完成】按钮，在桌面上就建立了“记事本”的快捷方式。
（3）在“资源管理器”窗口中，用“发送到”命令，在桌面上建立可以打开“：My Documents”文
件夹的快捷方式。
操作提示：打开“资源管理器”窗口，右击文件夹“My Documents”，在弹出的快捷菜单中选择“发
送／桌面快捷方式”命令即可。
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