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前言

　　上机实践是学习计算机知识的一个重要环节。
本书是与王洪海主编的《大学计算机基础》一书配套的实践教材，也能与其他相关计算机基础教材配
套使用。
为了配合教学，提高学生对教材上所授知识点的理解和实际操作能力，指导学生更好地完成实践环节
，提高上机实验的效率，我们授课一线的教师根据自己多年的实践教学经验编写了本实践教程。
全书共分两部分。
第1部分是精心组织的23个上机实验，内容主要涉及计算机基础知识、Windows 2000操作系统、文字处
理软件Word 2003、电子表格处理软件Excel 2003、电子演示软件PowerPoint 2003、网页制作软
件FrontPage 2003、计算机网络基础、多媒体技术、数据库基础等知识点。
第2部分是编者结合近几年全国计算机等级考试的考试大纲和安徽省计算机水平考试的考试要求，编
写的综合练习及参考答案。
　　本书由原安徽大学副校长、安徽大学江淮学院院长、现安徽三联学院第一副院长易佑民教授，安
徽三联学院副院长李杰菊教授，中国科学技术大学赵守忠教授，安徽理工大学张文华教授，安徽三联
学院交通工程学院满维龙院长，工商管理系刘铮主任，艺术系赵立如主任主审；王洪海、刘德胜任主
编，蔡文芬、徐丽萍任副主编。
全书由王洪海、刘德胜、蔡文芬、徐丽萍执笔编写。
另外，本书在编写过程中得到了安徽三联学院各院、系有关领导和万博科技职业学院同行们的鼎力支
持，在此一并表示衷心的感谢。
　　由于编者水平有限，书中难免有不妥之处，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

本书为《大学计算机基础》的配套实践教材。
根据主教材《大学计算机基础》的章节编排，本实践教程共安排了23个实验，每个实验均给出了实验
目的、实验内容以及详细的实验步骤。
另外，针对全国计算机等级考试大纲和安徽省计算机水平考试的考试要求，书中也安排了相应的综合
练习，并给出了参考答案。
    本书不仅可以作为高等院校计算机基础课程的教材，也可以作为计算机等级考试培训教材以及大中
专计算机应用基础或者考前自学者的参考书。
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书籍目录

第1部分  上机实验　实验1  计算机启动、关闭和键盘的基本操作　实验2  Windows 2000操作系统的基
本操作　实验3  资源管理器的使用和文件及文件夹操作　实验4  Windows 2000操作系统的其他操作　
实验5  Windows XP基础操作及常用程序　实验6  Word文档的基本操作　实验7  格式与排版　实验8  表
格处理　实验9  图文混合排版　实验10  邮件合并　实验11  工作表的基本操作　实验12  工作表的格式
化　实验13  制作图表　实验14  数据统计与分析　实验15  演示文稿的制作与修饰　实验16  幻灯片的制
作与修饰　实验17  简单网页制作　实验18  网络环境和共享资源　实验19  Internet的使用　实验20  声
音的录制、处理及常用媒体播放器　实验21  计算机信息安全设置　实验22  Access数据库的基本操作　
实验23  创建查询与窗体第2部分  综合练习及参考答案　综合练习　综合练习参考答案

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础实践教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


