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内容概要

本书是国家精品课程“大学计算机应用基础”的配套教材，突破了传统的实验教程编写模式，不仅能
辅助主教程实现课程知识的验证，而且依据课程知识主线，以实际应用为目标，精心设计了一组内容
新颖、涉及面广、应用性强的操作任务。
实验教程以具体操作任务为驱动，将基础知识与实践技能融人实际操作过程之中，既激发了学生的学
习兴趣，又培养了学生的实践操作能力，从而达到了理论知识和实际应用融会贯通的目的。
　　本书共9章，内容涉及软硬件基础、操作系统、网络应用、办公软件及数据库系统，可作为大学
本科和高职高专学生学习《大学计算机应用基础》的配套实验教程或计算机爱好者的自学读本。
　　本书和配套的主教材《大学计算机应用基础教程》是“大学计算机应用基础立体教程”的有机组
成部分。
“大学计算机应用基础立体教程”的其他组成部分还有多媒体教学课件、课程实验CAI系统、上机操
作练习系统、上机考试与评价系统、教学素材等计算机辅助教学软件，以及提供远程学习、备课、讨
论、练习、考试评价和资源下载等教学支持手段的教学专用网站。
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书籍目录

第1章　计算机基础实验　实验1　计算机的虚拟组装　　　任务1　计算机主要部件的性能指标与选购
　　　任务2　计算机组装视频演示与虚拟组装　　实验2　软件的下载和安装　　　任务1　搜索要下
载的软件　　　任务2　安装并使用已下载的软件　　实验3　文件的压缩与解压缩　　　任务1　文件
压缩　　　任务2　文件解压缩　第2章　Windows操作实验　　实验1　文件与文件夹操作　　　任
务1　文件与文件夹的创建、更名和删除　　　任务2　对象的浏览、选择、复制和移动　　　任务3　
文件搜索　　　任务4　回收站操作　　实验2　程序管理　　　任务1　应用程序的安装　    任务2  磁
盘清理程序的使用    任务3  “系统信息”的考察    任务4  故障排除  实验5　进阶提高    任务1　屏幕抓
图    任务2  文件关联    任务3  注册表的使用第3章  文字处理操作实验  实验1  文档的基本操作及排版    任
务1  自荐书的编辑与排版    任务2  专业特色介绍的设计  实验2　表格设计    任务1  个人简历表的设计    
任务2  学生收支表的设计  实验3  图文混排    任务1  个性化信笺制作    任务2  贺卡的设计制作  实验4  目
录、版式的排版    任务1  科技文章的排版    任务2  毕业论文的排版第4章  电子表格操作实验  实验1  基
本公式与单元格引用    任务1  现金账册的建立    任务2  余额的自动计算    任务3  现金账册的换页  实验2  
常用函数的应用      任务1  总分的计算    任务2　分数的统计    任务3  不及格成绩的标注    任务4  不及格
门数的统计    任务5  考试过关判定  实验3  排序与分类汇总的应用      任务1  举重名次的排定    任务2  足
球出线的确认  实验4  数据筛选与选择性粘贴    任务1  满足调整条件的特困生补助对象　⋯⋯第5章　
多媒体基础实验第6章　演示文稿制作实验第7章　因特网操作实验第8章　网页制作实验第9章
　Access数据库操作实验
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章节摘录

　　第1章　计算机基础实验　　实验1 计算机的虚拟组装　　通过实验来掌握计算机硬件的性能指标
及选购知识。
通过“计算机组成与组装虚拟实验”软件的视频演示学习，边看边学习如何组装计算机各主要部件，
为后面的软件安装　　实验　奠定硬件基础。
　　任务1 计算机主要部件的性能指标与选购　　任务描述　　计算机的组成一般可以分两个方面：
　　（1）外观上，计算机由主机箱、键盘和显示器组成。
主机箱由主板、CPU、内存、显卡、声卡、硬盘、光驱等部件组成。
　　（2）逻辑组成，即控制器、运算器、存储器、输入设备、输出设备。
　　本实验任务是学习计算机主要部件的性能指标、具体部件的外部形状，及选购部件的参考知识，
是通过“计算机组成与组装虚拟实验”软件来学习，该软件主要功能模块。
　　操作步骤　　步骤1打开“计算机组成与组装虚拟实验”软件，单击“实验介绍”菜单项，仔细
学习本实验的目的与实验要求。
　　步骤2单击“硬件介绍”菜单项，进入“硬件介绍”界面。
　　可以逐一单击界面左边计算机各个部件的图像，便可以学习相关的知识。
例如，单击CPU的图像，可以学习CUP主要的性能指标有：　　（1）主频。
一般说来，主频越高，CPU的运行速度越快。
由于内部结构不同，并非所有的时钟频率相同的CPU的性能都一样。
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