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内容概要

　　《高等学校计算机公共基础课规划教材：大学计算机基础实验指导》是与中国铁道出版社出版的
、由冯博琴和贾应智主编的《大学计算机基础》教材相配套的实验指导教材。
教材中的实验内容与主教材紧密配合，全书共有8章，内容分别是：中文操作系统Windows 2000的使用
、文字处理系统Word 2000、电子表格Excel 2000、演示文稿软件PowerPoint 2000、Internet应用基础、数
据库应用基础、多媒体技术和信息安全。
　　《高等学校计算机公共基础课规划教材：大学计算机基础实验指导》以掌握计算机应用的基本技
能为目的，实验内容与主教材相辅相成，设计的实验主要是基础实验，这些实验实用性、操作性都较
强，通过这些实验的练习，可以使学生对主教材上的理论知识加深理解，从而融会贯通。
　　本实验指导书既可以作为《大学计算机基础》的配套教材，也可以作为独立的实验教材使用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础实验指导>>

书籍目录

第1章 中文操作系统Windows 2000的使用实验1-1 Windows 2000的基本操作实验1-2 Windows 2000的资源
管理实验1-3 快捷方式和控制面板实验1-4 用户和组的创建与删除第2章 文字处理系统Word 2000实验2-1
Word 2000的基本操作实验2-2 排版操作实验2-3 表格的创建及编辑实验2-4 图形的插入和编辑实验2-5 
邮件合并第3章 电子表格Excel 2000实验3-1 建立工作表实验3-2 公式和函数实验3-3 数据处理实验3-4 创
建图表第4章 演示文稿软件PowerPoint 2000实验4-1 创建演示文稿实验4-2 设置幻灯片的外观效果实
验4-3 设置动画效果实验4-4 建立超级链接和播放演示文稿第5章 Internet基础知识实验5-1 IE浏览器的使
用实验5-2 Outlook Express的使用实验5-3 网页制作软件FrontPage 2000的使用第6章 数据库应用基础实
验6-1 建立Access数据表实验6-2 数据表的基本操作实验6-3 建立表间关系实验6-4 建立查询实验6-5 建立
窗体实验6-6 数据表的导入和导出第7章 多媒体技术实验7-1 使用录音机对声音进行基本处理实验7-2
Windows 操作系统画图程序的使用实验7-3 用Flash制作动画实验7-4 图像处理软件Photoshop的使用实
验7-5 使用Premiere处理视频第8章 信息安全实验8-1 Windows 2000的安全机制实验8-2 Outlook Express的
安全设置实验8-3 杀毒软件的下载、安装和使用参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础实验指导>>

章节摘录

　　第1章 中文操作系统Windows2000的使用　　实验1.1 Windows2000的基本操作　　一、实验目的　
　1.熟悉Windows2000操作系统桌面的各个组成部分。
　　2.掌握任务栏的作用和操作。
　　3.熟悉Windows操作系统窗口的组成及操作。
　　4.熟悉Windows操作系统菜单的分类及特殊标记的含义。
　　5.掌握应用程序的运行方法。
　　6.熟悉剪贴板的功能和使用。
　　7.熟练掌握汉字及各种字符的输入方法。
　　8.掌握在Windows操作系统中获得帮助的方法。
　　二、实验内容　　1.认识桌面上的各个组成部分。
　　2.使用任务栏进行当前窗口的切换和排列窗口的位置。
　　3.窗口的移动、放大、缩小、关闭等基本操作。
　　4.认识Windows操作系统中不同类型的菜单。
　　5.使用“开始”菜单中的“程序”和“运行”命令运行应用程序。
　　6.使用剪贴板在写字板和画图之间进行信息的传递。
　　7.使用智能ABC方法输入汉字并使用软键盘来输入各种特殊的字符。
　　8.在帮助窗口中获取帮助信息。
　　三、实验环境　　Windows2000操作系统。
　　四、操作过程　　1.桌面组成及任务栏的作用　　（1）接通电源，启动Windows操作系统，屏幕
上显示Windows操作系统的桌面，如图1—1所示。
　　Windows操作系统的桌面由三部分组成，分别是桌面图标、“开始”按钮和任务栏。
　　（2）观察在桌面上有哪些图标。
　　（3）单击“开始”按钮，观察弹出的“开始”菜单中包含哪些命令？
　　（4）观察任务栏是否在屏幕的底部，将鼠标移动到任务栏的空白处，拖动任务栏到屏幕的顶部
后释放鼠标，这时任务栏被移到屏幕的顶部。
然后再将任务栏分别拖动到屏幕的左边和右边。
　　（5）分别双击桌面上的“我的电脑”、“我的文档”和“回收站”图标，打开这3个窗口，这时
，可以看到打开的程序名称显示在任务栏上。
 　　⋯⋯
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