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内容概要

　　《21世纪高等学校计算机科学与技术规划教材：计算机应用基础实训》与《计算机应用基础》的
配套教材。
《21世纪高等学校计算机科学与技术规划教材：计算机应用基础实训》内容共分4篇：第1篇，上机实
验指导；第2篇，给出了《计算机应用基础》中的习题解答；第3篇，分章给出了大量自测题及参考答
案，供学生学习之后检查学习效果使用；第4篇，提供了6套模拟试卷。
　　《21世纪高等学校计算机科学与技术规划教材：计算机应用基础实训》对于学习掌握计算机应用
基础知识十分有用，适宜作为高等院校各专业计算机应用基础课程及等级考试和自学考试的辅助教材
。
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书籍目录

第1篇 上机实验指导实验1创建文件及文件夹实验2 Linux常用命令实验3 word基本操作实验4 Word综合
训练实验5 Excel基本操作实验6 Excel综合训练实验7 PowerPoint基本操作实验8 PowerPoint综合训练实
验9 Access 2003基本操作实验10 Premiere中运动效果制作实验11 Flash动画制作实验12 计算机系统维护实
验13 电子邮箱的使用实验14 网上信息检索第2篇 习题解答习题1习题2习题3习题4习题5习题6习题7习
题8习题9习题10第3篇 自测练习第1章 计算机基础知识第2章 计算机操作系统第3章 文稿编辑软件word
2003第4章 电子表格软件Excel 2003第5章 演示文稿制作软件PowerPoint 2003第6章 Access 2003数据库技术
第7章 多媒体技术基础第8章 计算机系统维护第9章 计算机网络与Internet第10章 信息安全与社会责任
第4篇 模拟试卷模拟试卷(1)模拟试卷(2)模拟试卷(3)模拟试卷(4)模拟试卷(5)模拟试卷(6)
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章节摘录

版权页：插图：将鼠标指针移到任务栏上边缘使鼠标指针变成双向箭头，此时按住鼠标左键并上下拖
动可调整任务栏的高度。
调整了任务栏高度后，任务栏内按钮和图标会自动排列并调整其大小。
（2）移动任务栏在任务栏的空白区域右击鼠标，弹出快捷菜单。
查看快捷菜单中的“锁定任务栏”命令是否被选定，如果处于被选定状态，应再次单击该命令，使其
前面的“√”号消失，取消锁定。
将鼠标指针指向任务栏的空白区域，按下左键朝希望放置的方位移动。
移到相应位置后松开鼠标左键，任务栏移动完成。
3.怎样对已经打开的多个窗口进行重新排列？
排列方法有哪几种？
答：当桌面上打开了多个窗口后，可能摆放得比较乱，系统允许对其重新排列。
（1）层叠窗口用鼠标右击任务栏的空白区域，弹出一个快捷菜单，在快捷菜单中单击“层叠窗口”
命令，则桌面上的窗口被层叠在一起，每个窗口的标题栏可见。
若希望选择某一个窗口为当前（或活动）窗口时，只要单击其标题栏即可使其成为当前窗口。
当前窗口显示在其他窗口之上。
（2）平铺窗口窗口被层叠后，只能看到当前窗口的全部内容，有时需要看到所有打开窗口的内容，
以便于在窗口之间进行操作。
如果打开的窗口比较少时，可通过前面介绍的方法移动窗口；如果打升的窗口比较多，可通过下述方
法实现窗口平铺排列：用鼠标右键单击任务栏中的空白区域，从弹出的快捷菜单中单击“横向平铺窗
口”或“纵向平铺窗口”命令，可实现窗口的横向平铺或纵向平铺排列。
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编辑推荐

《计算机应用基础实训》是21世纪高等学校计算机科学与技术规划教材之一。
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