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前言

　　近年来，我国高职教育取得了巨大发展，在全国千余所高职院校与数百家出版社的共同努力下，
编写了近万种高职教材，高职教材紧缺局面得到改变。
然而，在这些教材中，一部分教材受普通高校本科教材的影响，内容偏深、偏难，过于注重理论知识
传授，一部分教材已显陈旧，难以适应学科发展及高职发展。
因此，由多所高职院校合作组织编写的“21世纪高职高专通用教材”面世了，他们具有时代特征、符
合高职高专的办学方向。
　　《计算机公共基础》是一门对实践操作性要求较高的课程，学生通过不断上机实践，就能对计算
机从陌生到熟悉。
因此，编写配套的实训教材成为必要，学生上机时参照实验内容，做到有的放矢，举一反三。
　　本书侧重于培养学生实际应用计算机的能力，由16个实验组成，分别为汉字输入方法的掌握
、Windows操作系统的使用、Word操作、Excel操作、PowerPoint操作、Ⅲ的使用、工具软件的使用。
书后附有模拟测试题，其难度基本上与全国计算机等级考试一级B的考试相近。
　　本书在章节编排上注意独立性，也注意与《计算机公共基础》教材的同步性。
学生在上机操作时，每一次都应根据实验内容循序渐进地操作和学习，并即时完成相关练习，这样才
能得到提高，切忌急功近利。
　　本书由殷均平主编，殷均平编写实验1～10，孙小英编写实验11、12，徐小平编写实验13、14，张
勇编写实验15，陶国喜编写实验16，郭福州编写附录。
全书由殷均平负责统稿。
　　由于时间仓促和水平有限，书中的疏漏和谬误之处，敬请读者批评指正。
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内容概要

　　《计算机公共基础习题与实训》是《计算机公共基础》的配套实训教材，通过具体的操作步骤和
操作实例，培养学生实际应用计算机的能力，使学生掌握汉字输入、Windows 9X操作系统、文字处
理Word 2000、电子表格Excel 2000、PowerPoint幻灯片制作等软件的使用。
　　《计算机公共基础习题与实训》适合于高职高专非计算机专业学生作为计算机基础课实训教材，
也适合于初学者自学使用。
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验9 EXCOI2000基本操作9.1 目的和要求9.2 内容和步骤9.2.1 文件创建和管理9.2.2 数据输入与编辑9.2.3 
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骤13.2.1 安装与启动13.2.2 PowerPoint的基本操作13.2.3 设置动画13.2.4 超链接13.2.5 设置配色方案13.2.6 
设置放映13.3 思考和练习实验14 FtontPage2000基本操作14.1 目的和要求14.2 内容和步骤14.2.1 启
动FrontPage200014.2.2 制作主页14.2.3 制作从页14.2.4 创建超链接14.2.5 表单的运用14.2.6 发布网站14.3 思
考和练习实验15 IE使用及电子邮件收发15.1 目的和要求15.2 内容和步骤15.2.1 浏览WWW网站15.2.2
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章节摘录

　　1.窗口的基本操作　　（1）窗口的打开。
　　1）在桌面上双击“我的电脑”图标，打开“我的电脑”窗口。
　　2）单击“开始”按钮。
在“开始”菜单中，选择“程序”子菜单中的“附件” 中的“记事本”，打开“记事本”窗口。
　　3）若桌面上有快捷方式，双击之，将打开该窗口。
　　（2）窗口的移动。
　　将鼠标指向标题栏，按住鼠标左键拖动到所需位置后释放鼠标即可。
　　（3）窗口的放大或缩小。
　　将鼠标指向窗口的边框或窗口角上，当鼠标指针变为双向箭头时，按住鼠标 左键拖动至所需的大
小。
　　（4）窗口的最大化、最小化和还原。
　　在标题栏的右上角，单击“最大化”按钮，可使窗口充满整个屏幕；单击“最 小化”按钮，可使
窗口缩小成任务按钮；当窗口最大化后，“最大化“按钮变为“还 原”按钮，单击还原按钮，可使窗
口恢复为原来的大小。
　　（5）窗口的切换有三种方法。
　　1）单击任务栏上相对应的任务按钮。
　　2）使用快捷键Alt+Esc。
　　3）使用快捷键Alt+Tab。
　　（6）窗口的层叠和平铺、最小化所有窗口。
　　在任务栏由空白处单击鼠标右键，弹出快捷菜单，分别选择各项，观察桌面 上窗口的变化。
　　⋯⋯
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