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内容概要

　　《21世纪高等学校规划教材·计算机科学与技术：大学计算机基础实践指导》是根据教育部关于
高等学校计算机基础教学相关指导精神，为适应“1+X”课程体系下“大学计算机基础”课程实践教
学的新模式而编写的。
全书共分为7章14个实践，包括初识计算机、Windows基本操作、Word文字处理、Excel电子表格
、PowerPoint演示文稿制作、Access数据库操作和Internet应用等内容。
《21世纪高等学校规划教材·计算机科学与技术：大学计算机基础实践指导》以实践为线索展开教学
，每个实践包括实践目的、实践知识详解和实践实战三部分，实践实战又分为基础实践、提高实践、
综合实践和课程设计等不同难度和等级，按照详细操作步骤、基本操作提示、无任何操作提示的学习
方式，便于学员在循序渐进中完成知识的学习、掌握和巩固。
《21世纪高等学校规划教材·计算机科学与技术：大学计算机基础实践指导》适用于高等院校本专科
所有专业“大学计算机基础”课程实践教学，也可作为全国计算机等级考试一级参考
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书籍目录

第1章初识计算机 实践一计算机的认识与基本操作 实践目的 实践知识详解 实践实战 第2章Windows基
本操作 实践二Windows基本操作 实践目的 实践知识详解 实践实战 实践三Windows系统设置 实践目的 
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践十一PowerPoint演示文稿的初步制作 实践目的 实践知识详解 实践实战 实践十二PowerPoint演示文稿
的优化与输出 实践目的 实践知识详解 实践实战 第6章Access数据库操作 实践十三Access数据表的创建
和编辑 实践目的 实践知识详解 实践实战 第7章Internet应用 实践十四Internet漫游与E—mail的使用 实践
目的 实践知识详解 实践实战 附录A全国计算机等级考试一级MS Office考试大纲 附录B 全国计算机等级
考试一级B考试大纲 参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   （2）“我的文档”、“网上邻居”、“我的电脑”图标前的复选框如果被选中，
则桌面上显示该图标，否则不显示。
 （3）单击“更改图标”按钮，在弹出的“更改图标”对话框（图2—25）中可以选择系统自带的图标
或单击“浏览”按钮选择自己喜欢的图标，单击“确定”按钮完成更改。
如果不满意更改效果，可以单击“还原默认图标”按钮还原更改。
 （4）设置好后，依次单击“确定”按钮即可。
 【例2—3】将E盘根目录下的pic01.jpg图片设置为显示器的桌面背景，采用平铺方式。
操作步骤如下。
 a.在桌面空白处右击鼠标，在弹出的快捷菜单中选择“属性”命令，弹出“显示属性”对话框。
 b.在“显示属性”对话框中单击“桌面”选项卡。
 c.在“桌面”选项卡中单击“浏览”按钮，在“浏览”对话框中选择E盘下的pic01.jP9图片，单击“打
开”按钮。
 d.在“位置”下拉列表框中选择“平铺”命令，单击“确定”按钮即可完成设置。
 3.设置屏幕保护 屏幕保护程序是一种在用户暂时不用计算机时屏蔽显示器屏幕的应用程序，该程序既
能防止显示器因长时间显示同一个画面而老化，也能起到保护个人隐私的作用。
 设置屏幕保护程序的操作步骤如下。
 （1）在“显示属性”对话框中，单击“屏幕保护程序”标签（图2—26所示）。
 （2）在“屏幕保护程序”下拉列表框中，可以选择用户喜欢的屏幕保护程序，在上面的显示器窗口
中显示该程序的效果。
单击“预览”按钮，可以显示屏幕保护程序的全屏效果，预览之后，单击鼠标返回该对话框。
 （3）在“等待”数值框中可以设置等待时间，如果在等待时间内用户没有使用计算机，系统将启动
屏幕保护程序。
 （4）如果要为屏幕保护程序加上密码，则选中“在恢复时使用密码保护”前面的复选框。
系统进入屏幕保护程序后，需要输入当前用户和管理员的密码，才能重新进入系统桌面。
 （5）单击“设置”按钮，打开所选屏幕保护程序的设置对话框，在该对话框中可以对该程序进行相
关设置。
 （6）单击“电源”按钮，打开“电源选项属性”对话框，在该对话框中可以设置最适合的电源使用
方案，有利于延长计算机的使用寿命。
 （7）设置好后，单击“确定”按钮即可。
 【例2—4】将显示器的屏幕保护程序设置为“字幕”，字幕内容为“保护显示器”，字幕位置为随机
，背景颜色任意，等待时间为8min，在恢复时使用密码保护。
 操作步骤如下。
 a.在桌面空白处右击鼠标，在弹出的快捷菜单中单击“属性”命令，弹出“显示属性”对话框。
 b.在“显示属性”对话框中，单击“屏幕保护程序”选项卡。
 c.在“屏幕保护程序”下拉列表框中选择“字幕”选项。
 d.单击“设置”按钮，在弹出的“字幕设置”对话框中的位置选项选择“随机”，背景颜色选择黄色
，在“文字”文本框中输入“保护显示器”，然后单击“确定”按钮。
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