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前言

　　《计算机基础》是学生学习计算机知识的入门课程，这门课的知识面广且实践性强，内容包括信
息与计算机基础知识、Windows XP操作系统、Word 2003文字处理软件、Excel 2003表格处理软件
、PowerPoint 2003演示文稿软件、计算机网络基础知识、FrontPage 2003网页制作软件、Access 2003数据
库管理软件、微机的组装与维护等。
掌握了这门课的知识，对深入学习计算机知识影响很大。
如何能在比较短的时间内，让学生掌握这门课的内容，是计算机教育工作者要研究的课题。
许多学生在学习《计算机基础》知识时，面对厚厚的教材，往往抓不住应该掌握的知识点；许多学生
感觉《计算机基础》中的一些题比较难回答；许多学生不清楚在上机实验时应该做些什么，以及如何
做。
编写此书的目的，就是为学生掌握《计算机基础》知识提供帮助。
　　本书对《计算机基础》各章知识进行了梳理，给出了各章的基本知识点和重点难点内容，便于学
生学习各章的内容，学生可以根据这些知识点来掌握各章的知识体系。
本书收集了大量的各种类型的习题，有单项选择题、双项或多项选择题、判断正误题、填空题、简答
题，除一部分简答题外，其他每道题都提供了参考答案，供学生课后复习巩固课本知识时使用。
本书结合各章内容，安排了一些上机实验练习，每个实验详细地给出了实验目的和实验内容以及实验
的具体做法，通过这些上机实验练习，学生可以一步一步地学会各章要求的操作技术，提高实践动手
能力。
　　本书可以和《计算机基础》配套使用。
本书涵盖了全国计算机等级考试以及浙江省计算机等级考试（一级）的内容，可以作为计算机等级考
试（一级）的辅导材料之一。
本书内容比较丰富，在教学过程中，可以根据课时和考试的具体要求，对本书的内容进行取舍。
本书条理清楚，语言流畅，通俗易懂。
本书可作为高等院校本、专科各专业学习计算机基础知识的辅助用书，也可供各类计算机培训班和个
人学习使用。
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内容概要

本书是与教材《计算机基础》配套的题解与上机实验指导，内容包括信息与计算机基础知识
、Windows XP操作系统、Word 2003文字处理软件、Excel 2003表格处理软件、PowerPoint 2003演示文稿
软件、计算机网络基础知识、FrontPage 2003网页制作软件、Access 2003数据库管理软件、微机的组装
与维护等内容的基本知识点、重点与难点、习题、习题参考答案、上机实验练习指导，其中基本知识
点和重点难点有利于对全书内容的宏观把握，其中多种类型的习题有利于从不同角度理解各知识点，
其中上机实验练习指导有利于动手能力的提高。
 　　本书可作为高等院校本、专科各专业学习计算机基础知识的辅助有书，也可供各类计算机培训班
和个人学习使用。
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章节摘录

　　52.在Windows的资源管理器中，选定多个不连续的文件方法是（ ）。
　　A.单击每个要选定的文件　　B.双击每个要选定的文件　　C.单击任何一个想要选定的文件，然
后按住Shift键单击每个要选定的文件　　D.单击任何一个想要选定的文件，然后按住Ctrl键单击每个要
选定的文件　　53.在Windows的资源管理器中，选定多个连续的文件方法是（ ）。
　　A.单击第一个文件，然后单击最后一个文件　　B.双击第一个文件，然后双击最后一个文件　
　C.单击第一个文件，然后按住Shift键单击最后一个文件　　D.单击第一个文件，然后按住Ctrl键单击
最后一个文件　　54.对于Windows，下面以（ ）为扩展名的文件是不能运行的。
　　A.COM　　B.EXE　　C.BAT　　D.TXT　　55.资源管理器窗口分左、右窗格，右窗格是用来（ 
）。
　　A.显示活动文件夹中包含的文件夹或文件　　B.显示被删除文件夹中包含的文件夹或文件　　C.
显示被复制文件夹中包含的文件夹或文件　　D.显示新建文件夹中包含的文件夹或文件　　56.启
动Windows XP资源管理器的正确操作方法是（ ）　　A.单击“开始”菜单的“程序”命令，在其级联
菜单中选择“Windows资源管理器”。
　　B.单击“开始”菜单的“文档”命令，在其级联菜单中选择“Windows资源管理器”。
　　C.单击“开始”菜单的“设置”命令，在其级联菜单中选择“Windows资源管理器”。
　　D.单击“开始”菜单的“查找”命令，在其级联菜单中选择“Windows资源管理器”。
　　57.要将资源管理器中的文件夹删除，正确操作方法是（ ）　　A.用鼠标右键单击要删除的文件夹
，在弹出的菜单选择“剪切”。
　　B.用鼠标右键单击要删除的文件夹，在弹出的菜单选择“删除”，确认框中选择“是”。
　　C.鼠标左键单击要删除的文件夹，选择“文件”菜单中的“删除”，确认框中选择“否”。
　　D.鼠标左键双击要删除的文件夹，选择“文件”菜单中的“删除”确认框中选择“否”。
　　58.下列将资源管理器中文件夹改名的多种操作中，不正确的操作方法是（ ）　　A.鼠标左键单击
要改名的文件夹名，选择“文件”菜单的“重命名”命令，在原文　　件名处键入新名，按：Enter键
。
　　B.鼠标左键单击要改名的文件夹名，再次左键单击该文件名，原处键入新名，按Enter键。
　　C.鼠标左键单击要改名的文件夹名，选择“文件”菜单的“新建”命令，键入新文件夹名，再
按Enter键。
　　D.鼠标移至要改名文件夹位置后单击右键，选择“重命名”命令，在原文件名处键入新名，
按Enter键。
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编辑推荐

　　信息技术基本知识　　计算机基础知识　　Windows XP操作系统　　Word 2003文字处理软件　
　Excel 2003表格处理软件　　PowerPoint 2003演示文稿软件　　计算机网络基础知识　　FrontPage
2003网页制作软件　　Access 2003关系型数据库管理系统　　微机的组装与维护　　基本知识点　　
重点和难点　　多种类型习题　　习题参考答案　　上机实验练习指导　　《计算机基础题解与上机
指导》可作为高等院校计算机基础课程的教材，同时也可以作为各类计算机培训或自学的教材，还可
作为应用计算机基础知识的各类人员的参考资料。
　　《计算机基础题解与上机指导》特色：　　《计算机基础题解与上机指导》图文并茂、重点突出
、结构合理、思路清晰、内容丰富、语言流畅、通俗易懂、实用性强。
在每一章讲述的基本知识点、重点与难点，有利于读者掌握该章的内容；在每一章安排了若干个上机
实验练习项目，并详细给出了这些上机实验练习的步骤，可以帮助读者完成上机实验，有利于读者理
解和熟悉该章的内容，增强读者的实际应用能力。
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