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内容概要

本书是“普通高等院校计算机基础教育系列教材”之一的《大学计算机基础》的实验配套教材，是根
据教育部非计算机专业计算机基础课程教学指导分委会“白皮书”中对大学计算机基础课程的要求编
写的。
　　本书共分9章，包括计算机硬件组装和操作系统安装；Windows的上机操作；Office的文字处
理Word，电子表格Excel，文稿演示PowerPoint的上机操作；程序设计上机简单操作；数据库上机简单
操作；计算机局域网、国际互联网和电子邮件的上机操作；多媒体软件使用的操作等。
最后附有计算机等级考试(一级)大纲和笔试、上机样题以及参考答案。
每章分为若干个实验，每个实验由实验目的、实验内容和上机实习等3个部分。
　　本书是学习计算机的入门教材，适用于大学本科、专科各专业学生作为“大学计算机公共课系列
”的第一本教材，也适用于各个层次的读者作为学习计算机入门的计算机操作实验指导教材。
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书籍目录

1　微机硬件组装和操作系统安装　实验1　微机硬件系统的认识　实验2　微机硬件系统的组装　实
验3　Windows 2000操作系统的安装　实验4　Linux操作系统的安装2　Windows 2000操作系统的上机操
作　实验1　Windows 2000的桌面、窗口和菜单的操作　实验2　中文输入法的安装使用　实验3　文件
系统及资源管理器的使用　实验4　桌面的规划和任务栏的设置　实验5　“我的电脑”及控制面板的
使用　实验6　命令方式的使用　实验7　系统设置　实验8　综合练习3　文字处理软件Word 2000的上
机操作　实验1　文档的创建与编辑　实验2　文档的排版与打印　实验3　表格的制作　实验4　样式
与模板的使用　实验5　复合文档的使用　实验6　邮件合并　实验7　链接与嵌入　实验8　综合练习4
　电子表格软件Excel 2000的上机操作　实验1　工作表的创建、编辑和排版　实验2　工作簿的使用　
实验3　函数与公式的使用　实验4　图表的使用　实验5　数据的管理与应用　实验6　工作簿的打印
　实验7　综合练习5　文稿演示软件PowerPoint 2000的上机操作　实验1　演示文稿和幻灯片的创建　
实验2　幻灯片的编辑、媒体插入、动画设置、超级链接　实验3　快速制作PPT演示文稿方法　实验4
　综合练习6　程序设计基础的上机操作　实验1　C程序运行初步　实验2　顺序结构程序设计初步　
实验3　分支及循环结构程序设计初步7　数据库管理系统的上机操作　实验1　启动与退山VFP　实
验2　操作数据表　实验3　操作数据库8　计算机局域网和Internet的上机操作　实验1　Windows中网
络设置和对等网的使用　实验2　Windows 2000网络中服务器的使用　实验3　Internet的接入设置与IE
浏览器的使用　实验4　文件传输工具的使用　实验5　OE和Foxmail电子邮件的使用　实验6　网页的
制作和网站的建立　实验7　综合练习9　多媒体软件的使用　实验1　图像软件的使用　实验2　音频
软件的使用　实验3　视频软件的使用　实验4　综合练习附录　附录1　重庆市高等学校非计算机专业
学生计算机等级考试大纲　附录2　重庆市高等学校非计算机专业计算机应用知识能力等级考试　　
　　 2004年第2次一级上机试题　　　　 2005年第1次计算机等级考试(一级)上机试卷　　　　 2004年
第2次一级笔试试卷(A)　　　　 2005年第1次一级笔试试卷(A)参考文献
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