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前言

　　本书是根据中国高等院校计算机基础教育研究会最新发布的“中国高等院校计算机基础教育课程
体系2008（CFC2008）”中有关计算机基础教育的指导原则和计算机基础教育课程体系参考方案编写
而成的，是与《大学计算机基础》配套的上机实验和习题，适用于应用型本科院校非计算机专业或计
算机专业计算机基础课程的实践教学，也可作为自学教材使用。
　　本书共分8章，全部为上机实验。
第1章为中文版Windows xP操作系统，第2章为Word 2003文字处理，第3章为Excel 2003电子表格制作，
第4章为PowerPoint 2003演示文稿制作，第5章为Internet应用，第6章为Dreamweaver 8网页制作，第7章
为多媒体技术应用，第8章为Access数据库应用。
书中大部分实验来源于作者多年教学中使用的典型案例，具有简单、实用、全面的特点，部分章节后
面附扩展练习。
　　全书由范春树、杜艳芳主编，由夏宏主审。
第1章、第6章由范春树编写，第2章由赵玉玲编写，第3章由杜艳芳编写，第4章由赵琳编写，第5章由
赵志刚编写，第7章由黄金栋编写，第8章由钱冬梅编写。
限于作者水平，加之时间仓促，书中难免有错误和纰漏，敬请专家和广大师生、读者提出宝贵意见。
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内容概要

　　《大学计算机基础实验指导》是根据中国高等院校计算机基础教育研究会最新发布的“中国高等
院校计算机基础教育课程体系2008（CFC2008）”中有关计算机基础教育的指导原则和计算机基础教
育课程体系参考方案编写而成的，可与《大学计算机基础》配套使用。
全书共8章，内容包括中文版Windows XP操作系统、Word 2003文字处理、Excel 2003电子表格制作
、PowerPoint 2003演示文稿制作、Internet应用、Dreamweaver 8网页制作、多媒体技术应用和Access数
据库应用等方面的实验和拓展练习题。
　　《大学计算机基础实验指导》可作为高等学校应用型本科计算机基础教材的配套实验指导书，也
可作为广大读者自学计算机基础的实验指导书。
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书籍目录

前言第1章 中文版Windows XP操作系统实验1.1 Windows xP基本操作实验1.2 文件和文件夹管理实验1.3
Windows的其他操作第2章 Word 2003文字处理实验2.1 Word 2003文档的基本操作和排版实验2.2 样式和
模板的应用实验2.3 表格的制作与编辑实验2.4 图文混排实验2.5 综合应用第3章Excel 2003电子表格制作
实验3.1 Excel基本功能和操作实验3.2 Excel工作表格式化实验3.3 Excel中公式和函数的使用实验3.4 Excel
图表制作——成绩数据分析实验3.5 Excel数据管理实验3.6 工作簿、工作表的保护和打印第4章
PowerPoint 2003演示文稿制作实验4.1 演示文稿的建立及幻灯片的制作实验4.2 设置对象的动画效果与声
音效果实验4.3 演示材料的制作与播放第5章 Internet应用实验5.1 正浏览器的使用与配置实验5.2 电子邮
件的管理与Outlook Express的使用第6章 Dreamweaver 8网页制作实验6.1 制作我的个人导航页实验6.2 制
作超酷电脑配置单实验6.3 制作星座框架页面实验6.4 制作会员注册网页第7章 多媒体技术应用实验7.1 
音频录制与简单编辑实验7.2 视频短片的制作第8章 Access数据库应用实验8.1 数据库、表的设计与创建
实验8.2 查询创建与操作实验8.3 窗体的创建参考文献
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章节摘录

　　第1章　中文版Windows XP操作系统　　实验1.1 Windows XP基本操作　　实验目的　　（1）了
解Windows桌面的组成；　　（2）掌握任务栏和开始菜单的设置与使用；　　（3）掌握窗口的基本
操作；　　（4）掌握剪贴簿查看器的使用；　　（5）掌握汉字输入法的选用；　　（6）掌握桌面对
象、快捷方式的建立和删除；　　（7）掌握回收站的使用。
　　实验要求　　1.鼠标的基本操作练习　　（1）“拖动”操作在桌面上移动“我的电脑”图标。
　　（2）“双击”和“右击”打开“我的电脑”窗口。
　　（3）“拖动”操作改变“我的电脑”窗口的大小和在桌面上的位置。
　　（4）右键拖动“我的电脑”图标到桌面某一位置，释放鼠标后，选择某一操作。
　　（5）将鼠标指向任务栏的最右边系统托盘区的当前时间13：45，双击打开“日期与时间属性”对
话框，用户可在此对话框中调整系统时间和日期。
　　2.使用任务栏上的“开始”按钮和工具栏浏览计算机　　（1）选择“开始”→“我的文档”命令
，打开“我的文档”文件夹，任务栏上显示“我的文档”文件夹的任务按钮，将窗口最小化，观察任
务栏上按钮的变化。
　　（2）选择“开始”→“程序”→“附件”→“记事本”命令打开“记事本”窗口，当前窗口为
记事本，此时任务栏上对应的任务按钮内凹。
　　⋯⋯
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