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前言

自20世纪80年代以来，高等学校计算机教育发展迅速，计算机教育的内容不断扩展、程度不断加深。
特别是近十年来，计算机向高度集成化、网络化和多媒体化发展的速度一日千里；社会信息化不断向
纵深发展，各行各业的信息化进程不断加速；计算机应用技术与其他专业的教学、科研工作的结合更
加紧密；各学科与以计算机技术为核心的信息技术的融合，促进了计算机学科的发展，各专业对学生
的计算机应用能力也有更高和更加具体的要求。
基于近年来计算机学科的发展，以及国家教育部关于计算机基础教学改革的指导思路，我们确立了这
套“21世纪高等学校计算机科学与技术规划教材”的编写思想与编写计划。
教材是教学过程中的“一剧之本”，是高校计算机教学的首要问题。
该套系列教材编写计划的制定凝聚了编委会和作者的心血，是大家多年来计算机学科教学和研究成果
的体现，并得到了陈火旺院士的亲自指导与充分肯定。
这套系列教材经过了我们精心的策划和组织，同时在编写过程中，充分考虑了计算机学科的发展与《
计算机学科教学计划》中内容和模块的调整，使得整套教材更具科学性和实用性。
整套系列教材体系结构按课程设置进行划分。
每册教材均涵盖了相应课程教学大纲所要求的内容，既具备学科设置的合理性，又符合计算机学科发
展的需要。
从结构上遵循教学认知规律，基本上能够满足不同层次院校、不同教学计划的要求。
各册教材的作者均为多年来从事教学、研究的专家和学者，他们有丰富的教学实践经验，所编写的教
材结构严谨、内容充实、层次清晰、概念准确、论理充分、理论联系实际、深入浅出、通俗易懂。
教材建设是一项长期艰巨的系统工程，尤其是计算机科学技术发展迅速、内容更新快，为使教材更新
能跟上科学技术的发展，我们将密切关注计算机科学技术的发展新动向，以使我们的教材编写在内容
上不断推陈出新、体系上不断发展完善，以适应高校计算机教学的需要。
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内容概要

本书是《大学计算机基础》配套的实验教材，用于辅助教师实践教学，也可以帮助学生自学。
全书共分4部分，第一部分为与教学内容配套的16个实验，以培养学生计算机应用的基本技能，采用案
例方式叙述，按零起点设计。
其中操作系统实验3个，办公自动化基础实验6个，网络及其应用实验3个，信息安全实验1个，多媒体
实验2个，数据库实验1个。
第二部分为常用且重要的工具软件，熟练掌握这些工具软件的使用，对于扩展学生的计算机应用能力
是十分有益的。
第三部分为迸一步提高学生的应用能力而设计的自习自测内容。
第四部分为方便参加全国计算机等级考试的同学编写的软件技术基础知识。
本书内容丰富、全面，侧重应用能力的培养。
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书籍目录

第一部分 实验指导　实验1 WindowsXP基本操作　　1.1 实验目的　　1.2 实验内容　　1.3 验证性实验
　实验2 WindowsXP文件管理　　2.1 实验目的　　2.2 实验内容　　2.3 验证性实验　实验3 注册表的
使用　　3.1 实验目的　　3.2 实验内容　　3.3 验证性实验　实验4 Word2003文档的输入和编辑　　4.1 
实验目的　　4.2 实验内容　　4.3 验证性实验　　4.4 设计性实验　实验5 Word2003文档排版　　5.1 实
验目的　　5.2 实验内容　　5.3 验证性实验　　5.4 设计性实验　实验6 Word2003制作表格和插入对象
　　6.1 实验目的　　6.2 实验内容　　6.3 验证性实验　　6.4 设计性实验　实验7 Excel2003工作表操作
与图表制作　　7.1 实验目的　　7.2 实验内容　　7.3 验证性实验　实验8 Excel2003数据管理　　8.1 实
验目的　　8.2 实验内容　　8.3 验证性实验　实验9 PowerPoint2003演示文稿制作　　9.1 实验目的　
　9.2 实验内容　　9.3 验证性实验　　9.4 设计性实验　实验10 网络配置及网络资源共享　　10.1 实验
目的　　10.2 实验内容　　10.3 验证性实验　实验11 电子邮箱申请与Outlook设置　　11.1 实验目的　
　11.2 实验内容　　11.3 验证性实验　实验12 Internet信息搜索、浏览和获取　　12.1 实验目的　　12.2
实验内容　　12.3 验证性实验　实验13 网络安全防护　　13.1 实验目的　　13.2 实验内容　　13.3 验
证性实验　实验14 Photoshop图像处理　　14.1 实验目的　　14.2 实验内容　　14.3 验证性实验　实
验15 Flash动画制作　　15.1 实验目的　　15.2 实验内容　　15.3 验证性实验　实验16 Access数据库操作
　　16.1 实验目的　　16.2 实验内容　　16.3 验证性实验第二部分 常用工具软件　2.1 文件压缩—
—WinRAR　⋯⋯第三部分 综合应用能力训练第四部分 程序设计与软件工程基础
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章节摘录

插图：输完后鼠标在公式编辑区外空白处单击，结束输入。
单击公式，拖动尺寸句柄，适当调整大小，并移动到合适位置。
（5）输入“漂亮的图片”，在“格式”工具栏中设置字体为“华文行楷”，字号为“小四”，右对
齐。
（6）插入图片。
执行“插入图片来自文件”菜单命令，打开“插入图片”对话框，查找所需图片文件，单击“插入”
按钮。
选中图片，拖动尺寸句柄，适当调整大小，并移动到合适位置。
单击“图片”工具栏的“增加对比度”按钮。
在图片上单击右键，选择“设置图片格式”命令，打开“设置图片格式”对话框，单击“版式”选项
卡，在“环绕方式”栏中选择“嵌入型”，单击“确定”按钮。
（7）仿照第（2）步插入艺术字“荷塘月色”并移动到图片的合适位置。
（8）插入剪贴画。
执行“插入图片剪贴画”菜单命令，在“剪贴画”任务窗格“搜索文字”文本框中输入“两栖动物”
，单击“搜索”按钮，任务窗格将列出搜索结果，单击挑选合适的剪贴画，将其插入到幻灯片中。
单击图片，拖动尺寸句柄缩小并放到荷塘图片的合适位置。
（9）单击“绘图”工具栏中的“自选图形”下拉按钮，单击“基本形状”，在合适的地方画好图形
，并拖动尺寸句柄适当改变大小和形状，单击“绘图”工具栏的“旋转”按钮，鼠标指针旁出现圈，
用圈套住图片四周的任意一个绿点并拖动鼠标，使图形旋转到合适位置。
在图形上右键单击，在快捷菜单中选择“设置自选图形格式”，在“颜色和线条”选项卡中设置：“
填充”选择“浅黄色”，“粗细”选择“1磅”，“颜色”选择“褐色”，单击“确定”按钮；单击
“绘图”工具栏，在列表中选择“阴影样式5”（第2行第1列）。
（10）用同样的方法画好星星，并复制两个，分别修改每个图形的形状、调整图形的角度、设置图形
的填充色、将图形移动到合适的位置。
按住“Shift”键，依次单击月亮和每个星星，再在图形中单击右键，选择“组合1组合”命令，并调整
这个组合对象的大小将其移动到图片“荷塘”之上。
（11）输入“漂亮的流程图”，在“格式”工具栏中设置字体为“华文行楷”，字号为“小四”，左
对齐。
（12）绘制流程图。
单击“绘图”工具栏中的“自选图形”，在“流程图”中选择需要的图形画在合适的地方。
单击“绘图”工具栏中，画上箭头以实现各个图形的连接，在图形中添加文字的方法是：在图片上单
击右键，在弹出的快捷菜单中选择“添加文字”命令。
（13）输入文字“漂亮的文章”，在“格式”工具栏中设置字体为“华文行楷”，字号为“小四”，
右对齐。
（14）输入文字“忽然想起采莲的事情来了。
⋯⋯妻已睡熟好久了。
”（15）设置图片水印效果。
执行“插入图片来自文件”菜单命令，打开准备好的“采莲”图片，拖动尺寸句柄到合适大小。
单击“图片”工具栏中的“颜色”按钮，在下拉列表中单击“冲蚀”，再单击“文字环绕”按钮，在
下拉列表中选择“衬于文字下方”。
（16）插入文本框。
单击“绘图”工具栏中的“文本框”按钮，画在合适的位置上，选中“采莲南塘秋，莲花过人头；低
头弄莲子，莲子清如水。
”，按快捷键Ctrl+X，再单击文本框，按快捷键Ctrl+V，将文字放人文本框。
选中文本框，单击右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置文本框格式”命令，打开“设置文本框格式
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”对话框。
选择“颜色与线条”选项卡，在“颜色”下拉列表框中选择“填充效果”，打开“填充效果”对话框
。
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编辑推荐

《大学计算机基础实践教程》：普通高等教育“十一五”国家级规划教材配套教材
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