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前言

　　《大学计算机基础》是高等院校面向非计算机专业学生开设的一门计算机基础课程，涉及到计算
机领域8个方面的内容，本书是《大学计算机基础》课程的配套实验教材。
《大学计算机基础实训教程》以培养和提高大学生计算机应用和操作能力为目标，参考云南省教育厅
组织的一级C类考试要求，以操作技能点为知识要点，以实训单元为实施方式，组织了6个方面共26个
单元实验。
　　按照软件的功能分类，《大学计算机基础实训教程》的实验包括：“操作系统”3个实验，“文
字处理软件”3个实验，“电子表格软件”4个实验，“演示文稿软件”3个实验，“网络基础与应用
”4个实验，“多媒体技术基础”4个实验，“网页设计与制作”4个实验，“常用工具软件”4个实验
。
考虑到《大学计算机基础》安排课时少、学生的计算机应用水平参差不齐的问题，为了帮助学生学习
和完成实验，每个实验给出了具体的参考操作步骤。
　　在编制实验时，特别突出了以下两点：　　实用性强，即面向实际需求精选实验内容，注重对计
算机应用能力的培养。
　　针对性强，即精选的实验内容由浅入深，循序渐进，将知识点融汇于各个实验中，注重对计算机
操作能力的训练与提高。
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内容概要

　　《大学计算机基础实训教程》以培养和提高大学生计算机应用和操作能力为目标，参考云南省教
育厅组织的一级C类考试要求，以操作技能点为知识要点，以实训单元为实施方式，组织了6个方面
共26个单元实验。
按照软件的功能分类，《大学计算机基础实训教程》的实验包括：“操作系统”3个实验，“文字处
理软件”3个实验，“电子表格软件”4个实验，“演示文稿软件”3个实验，“网络基础与应用”4个
实验，“多媒体技术基础”4个实验，“网页设计与制作”4个实验，“常用工具软件”4个实验。
考虑到《大学计算机基础》安排课时少、学生的计算机应用水平参差不齐的问题，为了帮助学生学习
和完成实验，每个实验给出了具体的参考操作步骤。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础实训教程>>

书籍目录

第1单元 中文WindowsXP的基本操作实验一 文件和文件夹的管理一、实验目的二、实验准备三、实验
内容及操作步骤实验二 回收站、剪贴板和快捷方式一、实验目的二、实验准备三、实验内容及操作步
骤实验三 控制面板的设置和磁盘管理一、实验目的二、实验准备三、实验内容及操作步骤第2单元 文
字处理软件Word2003的基本操作实验一 Word文档的基本操作和排版一、实验目的二、实验准备三、
实验内容及操作步骤实验二 表格处理一、实验目的二、实验准备三、实验内容及操作步骤实验三 图
文混排和图形绘制一、实验目的二、实验准备三、实验内容及操作步骤第3单元 电子表格处理软
件Excel2003的基本操作实验一 工作表的基本操作一、实验目的二、实验准备三、实验内容及操作步骤
实验二 公式和函数的使用一、实验目的二、实验准备三、实验内容及操作步骤实验三 图表制作一、
实验目的二、实验准备三、实验内容及操作步骤实验四 数据管理一、实验目的二、实验准备三、实验
内容及操作步骤第4单元 演示文稿软件PowerPoint2003的基本操作实验一 演示文稿的创建与编辑一、实
验目的二、实验准备三、实验内容及操作步骤实验二 演示文稿的布局与修饰一、实验目的二、实验准
备三、实验内容及操作步骤实验三演示文稿的放映一、实验目的二、实验准备三、实验内容及操作步
骤第5单元 网络和Internet基础应用实验一 WindOWSXP资源共享一、实验目的二、实验准备三、实验
内容及操作步骤实验二 WindIOWSXP下FTP服务软件的使用一、实验目的二、实验准备三、实验内容
及操作步骤实验三 信息搜索一、实验目的二、实验准备三、实验内容及操作步骤实验四收发电子邮件
一、实验目的二、实验准备三、实验内容及操作步骤第6单元 多媒体技术基础实验一 Fireworks图像的
基本处理一、实验目的二、实验准备三、实验内容及操作步骤实验二 Fireworks图像处理综合应用实例
一、实验目的二、实验准备三、实验内容及操作步骤实验三 Flash基础动画制作一、实验目的二、实验
准备三、实验内容及操作步骤实验四 F1ash特效动画制作及综合运用一、实验目的二、实验准备三、
实验内容及操作步骤第7单元 网页设计与制作基础实验一 网站的建设和管理一、实验目的二、实验准
备三、实验内容及操作步骤实验二 网页中的表格和图片一、实验目的二、实验准备三、实验内容及操
作步骤实验三 网页中的表单与多媒体一、实验目的二、实验准备三、实验内容及操作步骤实验四 框
架网页的制作和网站的发布一、实验目的二、实验准备三、实验内容及操作步骤第8单元 常用软件的
基本操作实验一 压缩软件winR．AR3．7简体中文版的使用一、实验目的二、实验准备三、实验内容
及操作步骤实验二 网络下载工具网际快车FlashGet2．0的使用一、实验目的二、实验准备三、实验内
容及操作步骤实验三 数字图像处理软件ACDSee10．0的使用一、实验目的二、实验准备三、实验内容
及操作步骤实验四 江民杀毒软件KV2008的使用一、实验目的二、实验准备三、实验内容及操作步骤
主要参考文献
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