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前言

　　本书是《民族类院校计算机基础教育改革与实践系列教材》中的一本，是与《大学计算机基础》
配套的教学辅导书。
为了配合《大学计算机基础》的教学需要、指导学生完成实践操作环节练习，本书将《大学计算机基
础》中涉及的知识点以实验内容及操作练习步骤的形式予以逐步讲解，并辅以综合设计练习和大量的
习题，重点强调实践操作能力的培养，力求通过课程学习让学生具备扎实的基础技能和基础知识。
　　本书内容全面、案例丰富、重点突出，注重将技术的讲解与应用技术的情境相结合，力求通过练
习实例让学生掌握相关技术的使用环境和方法，培养学生利用所学知识解决实际问题的能力。
　　本书的编写人员是多年从事高校计算机基础教学的教师，具有丰富的理论知识和教学经验，本书
内容是编者多年教学经验的总结与凝练。
全书由韩旭主编，杨丹丹编写第1、2章，韩旭编写第3、4、6章，杨蔚宇编写第5章，潘京编写了部分
习题，韩旭、王婷婷等负责校对了全稿。
　　感谢林旺老师在本书撰写过程中的悉心指导，感谢王婷婷在组织书稿内容过程中提供的帮助和支
持。
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内容概要

　　《大学计算机基础上机实验指导与测试》是《大学计算机基础》的配套教材。
全书共分为6章，内容包括Windows XP操作系统、文字处理软件Word 2003、电子表格软件Excel 2003、
演示文稿软件PowerPoint 2003、多媒体技术基础和网络基础及Internet应用。
各章收录了丰富的实验内容，以操作练习步骤的形式予以指导，并在每章后附有综合设计练习和习题
，能够充分满足学生在基础知识和基本技能方面学与练的需要。
　《大学计算机基础上机实验指导与测试》可以作为普通高等院校本、专科学生的计算机基础课程教
材，也可以作为计算机自学者的参考资料。
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书籍目录

第1章 windows XP操作系实验一 windows XP的基本操作实验二 Windows XP窗口操作实验三 文件和文件
夹管理实验四 自定义Windows XP实验五 计算机管理实验六 windows XP附件的使用实验七 习题第2章 
文字处理软件word2003实验一 文档的基本操作实验二 文档的编辑实验三 设置字符格式实验四 设置段
落格式实验五 查找和替换实验六 分栏排版及首字下沉实验七 页面设置与打印实验八 表格操作实验九 
绘图实验十 插人图片及图文混排实验十一 艺术字实验十二 综合设计作业实验十三 习题第3章 电子表
格软件Excel2003实验一 工作表的基本操作实验二 设置工作表格式实验三 排序与筛选实验四 公式与函
数实验五 数据图表化实验六 页面设置与打印实验七 综合设计作业实验八 习题第4章 演示文稿软
件PowerPoint2003实验一 幻灯片的基本操作实验二 幻灯片的编辑实验三 幻灯片的设计实验四 幻灯片的
放映实验五 综合设计练习实验六 综合设计作业实验七 习题第5章 多媒体技术基础实验一 图片浏览工
具的使用（ACDSee）实验二 抓屏工具的使用（HyperSnap）实验三 图片制作工具的使用（Photoshop
）实验四 音视频播放器的使用实验五 录音器的使用实验六 音频制作工具入门实验七 视频制作工具入
门实验八 简单动画的制作（13IF）第6章 网络基础及Internet应用实验一 畅游Internet实验二 网上资源搜
索与下载实验三 电子邮件的使用实验四 综合设计作业实验五 习题参考文献
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章节摘录

　　（4）输入新文件夹名AA后，按Enter键。
　　（5）双击AA文件夹图标，打开AA文件夹窗口。
　　（6）在AA文件夹窗口单击鼠标右键，弹出快捷菜单。
　　（7）单击“新建”子菜单的“文本文档”命令，建立一个新的文件，其名称为“新建文本文档
”。
　　（8）输入新文件名TT后，按Enter键。
　　4.重命名文件和文件夹　　可以根据需要对文件和文件夹重命名。
　　操作步骤：　　（1）选中要改名的文件或文件夹。
　　（2）单击“文件”菜单的“重命名”命令（或在选定的文件或文件夹上单击鼠标右键，在弹出
的快捷菜单中选择“重命名”命令）。
　　（3）输入新的文件或文件夹名称，按Enter键即可。
　　操作练习：将AA文件夹中的TT文本文件重命名为TA。
　　操作步骤：　　（1）双击桌面上的“我的电脑”图标，打开“我的电脑”窗口后双击D：盘符。
　　（2）在D：盘中双击AA文件夹图标，打开AA文件夹。
　　（3）在TT文本文件上单击鼠标右键，从弹出的快捷菜单中选择“重命名”命令，输入新的名
称TA，按Enter键即可。
　　说明：如果是批量重命名，选定要重命名的所有文件后，鼠标右键单击第一个文件，从弹出的快
捷菜单中选择“重命名”命令，再输入名称，按Enter键后，后面的文件以“名称+序号”重命名，如
图1-13所示。
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