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前言

　　为补充和强化计算机基本操作训练，提高同学们的利用计算机解决一般问题的能力，配合计算机
应用基础课程教学的实验环节，我们编写了本实验指导书。
与计算机应用基础教材的编写的宗旨相同，在本实验指导的内容组织上，重视实际运用能力的训练，
在进行基本运用方法的训练同时补充了许多很有实用价值的操作细节和操作技巧。
本实验指导中介绍的许多操作方法和技巧，无论在学习或是日常工作中，都有着十分显著的实用性。
　　计算机应用基础实验共安排了七章，每章可对应一次实验课，相关内容为：操作系统实验、文字
处理实验、电子表格实验、演示文稿实验、网络应用实验、网页制作实验、数据库实验等。
在实验内容的编排上，每章的实验首先给出了明确的实验目的及要求，然后通过实验示例和说明介绍
相关知识，并在描述示例的操作时给出多种方法以及扩展性的提示。
每个章节都附加了练习题，以供学生进一步深入练习。
在每章之后，附加了测试成绩记录表，表中详细地分类列出了该章应该掌握的主要内容，以方便老师
在每章实验结束后对学生按该章内容分类进行阶段性抽查时记录学生的掌握程度，便于老师掌握学生
的实验情况和平时表现。
　　建议同学们每次实验之前，首先要看一看实验目的及要求，并且根据上课的进度明确实验任务，
先按实验示例逐步进行操作，再通过练习题检查掌握情况。
对于特别复杂的操作内容，不可操之过急，一定要按照示例中的步骤一步步地操作并结合理论认真思
考和总结，反复练习。
实验中，既要培养良好的操作习惯，又要勤于思考，从典型案例中学会处理相关以及同类型的操作，
善于总结、善于运用，切不可为了实验而“实验”。
一定要在实验中注意学习、观察和积累，使自己的计算机应用能力达到较高的水平。
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内容概要

补充和强化计算机操作和程序设计的实验内容，有助于在“计算机应用”和“计算机程序设计”两门
课程的理论学习的同时强化实验训练，提高动手能力，以达到熟练掌握计算机应用及基本程序设计技
能的教学目的。
为此基于《计算机应用基础教程》和《计算机程序设计基础教程》两本教材的知识结构，编写了《计
算机应用、计算机程序设计实验指导》一书。
本书在实验指导内容的选择上，注意到既强化基础教程中涉及到的基本操作要求，要增加了技术较高
的实际应用技巧，尤其是补充了许多实际应用中应该掌握的细节内容，在实验指导结构的编排上，首
先，给出明确的实验目的，指出了相关知识，并给出了利于实验操作的补充知识，并在描述操作时给
出了多种方法，并给出了扩展性的提示。
    本书组织了两部分实验内容，即计算机应用实验指导与计算机程序设计实验指导。
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书籍目录

第1部分　计算机应用实验指导　实验1　Windows的基本操作　实验2　Windows的基本设置与帮助　
实验3　Windows的文件操作（上）　实验4　Windows的文件操作（下）　实验5　Word的基本操作　
实验6　Word的基本排版（上）　实验7　Word的基本排版（下）　实验8　Word的特殊排版及对象
插入　实验9　在Word中插入表格　实验10　Excel工作表的创建及基本操作　实验11　Excel工作表的
格式设置　实验12　Excel中的计算处理　实验13　Excel中插入图表及其它操作　实验14　综合练习
第2部分　计算机程序设计实验指导　实验1　VB的集成环境　实验2　对象的属性、事件和方法　实
验3　窗体和标签、文本框及命令按钮控件　实验4　变量与表达式　实验5　标准函数　实验6　分支
结构程序设计　实验7　循环结构程序设计　实验8　数组　实验9　过程　实验10　数据文件　实验11
　基本控件（一）　实验12　基本控件（二）　实验13　基本控件（三）　实验14　绘图　实验15　
公共对话框与ActiveX控件　实验16　界面设计　实验17　对象的施放操作　实验18　综合应用
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章节摘录

　　（1）按下主机POwer键开机，若已开机请选择“开始”、“关闭计算机”、“重新启动”。
　　（2）启动过程中按功能键F8。
看到启动选项后选择“安全模式”。
2.鼠标的基本操作　　鼠标、跟踪球或光笔等指示设备可以帮助操纵对象并选择菜单项，其中最常用
的指示设备是鼠标。
在Windows操作系统中鼠标是一个基本输入设备。
　　鼠标指针是指鼠标在移动时屏幕上显示的鼠标符号。
通常它是一个指向左上方的箭头，但在不同使用场合也可以变成不同形状。
　　1）单击　　所谓的“单击”是指在鼠标指针定位到要操作的对象（如某个图标、某个按钮、某
条菜单命令等）后，用手指按一下鼠标当前活动按钮，并立即放开。
一般来说当前活动按钮是鼠标的左按钮（当然，为方便习惯使用左手的人也可以通过更改“控制面板
”中的“鼠标”项将当前活动按钮设置为右按钮）。
　　单击又分为左单击和右单击，即单击左按钮和单击右按钮。
　　2）双击　　“双击”某个对象是指鼠标指针定位到对象之后，以相当快的速度连续按两次左鼠
标按钮。
注意两次连击之间不可以移动鼠标指针，否则双击无效，只当成两个单击来处理。
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