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内容概要

　　本书是《大学计算机基础》（鲁晓成、雷建军主编，科学出版社出版）的配套教材。
全书共分9章，与主教材的内容紧密配合，相互补充，除了结合每章的教学内容设计了相应的实验以
外，还精心选取了大量的习题与思考题，同时给出了参考答案，以便读者掌握和巩固所学知识。
本书内容新颖，面向应用，注重计算机操作能力和综合应用能力的训练和培养，其宗旨是使读者能够
较快地掌握办公自动化技术、多媒体技术、网络环境下的计算机应用技术。

　　本书可作为高等院校、职业技术学院的计算机基础课程的实训教材，也可作为各类计算机应用基
础培训班的实验教材，还可作为广大计算机爱好者上机操作的自学指导用书。
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3.4 实训四 图文混排
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任务3 绘制图形
3.5 实训五 特殊格式编排
任务1 分栏排版
任务2 编号列表的设置
任务3 使用艺术字
任务4 输入数学公式
任务5 制作页眉和页脚
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任务7 样式的应用
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任务3 完成对“提问评分”的计算
任务4 利用公式计算课程总分
任务5 将不及格的学生成绩标识出来
任务6 创建嵌套公式，计算课程评定
任务7 数据的保护
4.4 实训四 数据管理
任务1 创建“学生成绩一览表”工作表
任务2 编辑修饰数据清单
任务3 计算学生平均分、总分、排名、及格率与优秀率
任务4 筛选“应用(1)班”学生成绩
任务5 筛选不及格的学生
任务6 按班级实行分类汇总各学科的平均分
任务7 制作统计信息表
任务8 制作数据透视表
4.5 习题
第5章 中文powerpoint 2003
5.1 实训一 演示文稿的制作
任务1 利用内容提示向导快速创建演示文稿
任务2 利用“空演示文稿”创建演示文稿
任务3 在大纲视图中制作演示文稿
任务4 编辑幻灯片中的文字
5.2 实训二 各类媒体素材的插入与简单加工
任务1 插入与编辑图片
任务2 插入与编辑剪贴画
任务3 插入艺术字
任务4 插入音频文件
任务5 插入视频文件
5.3 实训三 美化演示文稿
任务1 为演示文稿选用应用模板
任务2 改变幻灯片配色方案
任务3 认识幻灯片母版
任务4 自定义模板文件
5.4 实训四 设置幻灯片的跳转与播放效果
任务1 给演示文稿添加动画效果
任务2 设置幻灯片的切换效果
任务3 在演示文稿内进行跳转
5.5 习题
第6章 internet的应用
6.1 实训一 网络浏览器工具的使用
任务1 漫游internet
任务2 保存网页信息
6.2 实训二 用搜索引擎工具查找网络资源
任务1 利用关键字查找相关的信息
任务2 查找工具软件
6.3 实训三 电子邮件的使用
任务1 使用基于web界面的电子邮件服务
任务2 用outlook express收发电子邮件
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6.4 实训四 文件的上传和下载
任务1 利用浏览器访问ftp站点
任务2 利用flashfxp工具访问ftp站点
任务3 使用专门的下载软件下载网上资源
6.5 实训五 即时通信软件
任务1 利用qq聊天
任务2 利用qq进行文件传输
6.6 习题
第7章 信息检索基础
7.1 实训一 网络搜索引擎的应用
任务1 使用google采用关键字检索法查找网上资源
任务2 使用baidu采用分类检索法查找网上资源
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7.3 习题
第8章 多媒体技术基础
8.1 实训一 简单的图像处理
任务1 制作日历壁纸
任务2 简单图像处理——将生活照处理成登记照
8.2 实训二 windows media player的使用
任务1 利用媒体播放机欣赏音乐和视频
任务2 利用媒体播放机管理媒体资源
8.3 实训三 录音机软件的使用及声音格式的转换
任务1 学会使用录音机软件
任务2 配乐朗诵的制作
8.4 习题
第9章 数据库技术基础
9.1 实训一 创建access数据库及数据库表
任务1 在access中创建数据库
任务2 在access数据库中创建表
任务3 建立数据库表之间的关系
9.2 实训二 创建access窗体
任务1 建立“学生情况表窗体”
任务2 建立“学生成绩查询主-子窗体”
9.3 实训三 创建access查询与报表
任务1 利用报表设计视图创建报表
任务2 以查询结果为数据源创建报表
9.4 习题
习题答案
参考文献
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章节摘录

版权页：插图：合理摆放所有的部件，避免出现电缆缠结的现象。
计算机要远离磁场或电场，而且在整个系统组装好之前，不要给任何部件单独通电。
2.注意事项养成良好、规范的操作习惯是保证人身及设备安全的前提，所以一定要了解以下注意事项
并注重这种习惯的培养。
注意用电安全。
计算机的接入电源为220V，无论连接、拆除设备都要先断电后操作，避免不当用电对人体及计算机造
成危害。
通电前，确保机壳等部位安全接地，防止发生触电事故。
防止静电的危害。
由于计算机中的器件大都为比较精密的电子集成电路，静电往往会对其造成损害，所以在安装计算机
前一定要将身体上的静电释放，以免损害电子器件。
在安装前将手在水管或暖气管等接地良好的物体上触摸几下，就可以释放掉身上的静电。
在插拔各种插头之前一定要本着“一看、二对、三动手”的原则，谨慎安装，用力适当。
在连接器件的时候，先将对应端口的针脚对准针孔，轻轻用力推进。
推不动时要停下来检查，避免盲目硬推造成针脚弯曲。
在拔器件过程中也要注意用力均匀，垂直向外拉，不要摇晃接口，有螺栓固定接口的还要先完全松开
螺栓再拔出。
大多数计算机制造厂家提供的文档资料标明了主机背面的各种插座和插头，如果对计算机酌某些部件
具体要连接到哪里有疑问，请核对随机附带的文档资料。
3.安装步骤步骤1：连接显示器及电源在显示器的后面有两根电缆，一根是连接到显卡显示器接口的视
频电缆，如图1-38所示，另一根是电源线。
连接步骤如下：查看视频线的梯形头，使它和显卡上的视频接口相吻合（二者均为梯形）。
先将显示器的梯形插头插入主机，拧紧两边的固定螺丝。
将显示器的电源插头插入电源插座。
步骤2：安装键盘、鼠标PS/2键盘一般不支持热插拔，所以要在关闭计算机的状态下安装。
将紫色的键盘插头插入主机的紫色PS/2接口，将绿色的鼠标插头插入主机绿色的PS/2接口。
注意插座的“顶端”有一个方块形的“定位头”，如图1-39所示，而主机后面的PS/2接口中心有一个
方块形的“定位槽”，先把插头上的“头”与插座上的“槽”相对，然后轻轻地插进去。
步骤3：将打印机电缆连接到主机上大多数打印机的电缆都有一个并行连接器，这个连接器有25个管脚
，它应插入主机上带25个孔的并行接口插座中。
若使用USB接口的打印机，则插入主机的USB插座中。
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编辑推荐
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