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前言

大学计算机基础课程是学生进入高校之后的第一门计算机课程，而其中的实验教学环节是相当重要和
必不可少的，通过实验教学环节可以更好地培养学生良好的信息素养以及提高学生利用计算机进行信
息处理的基本技能。
本书是与《大学计算机基础（第三版）》配套使用的上机实验指导教材。
全书在第二版的基础上做了重大的调整，由实验指导和计算机基础知识复习参考题及参考答案两部分
组成。
实验指导由21个实验项目组成，覆盖了本课程教学大纲所要求的Windows XP基本操作、Office 2003操
作（包括Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、FrontPage2003）、Internet Explorer。
操作、Outlook Express基本操作及有关网络和Visual FoxPro数据库操作的内容，并与教材章节基本同步
。
教师可根据学生的专业、实际水平和实际学时数选择实验内容，以满足不同层次学生学习的需要。
每个实验都给出了实验目的和实验要求，并包含了本实验所涉及的基本操作，学生通过综合操作和相
应的实验参考步骤可以掌握实验知识要点。
由于实验目的和要求明确、内容和步骤清楚，学生可在教师指导下完成实验，也可独立完成实验操作
。
计算机基础知识复习参考题可以帮助学生加深对基本概念的理解和掌握，使计算机理论知识和实际操
作应用有机地结合，全面提升学生对计算机知识的综合应用能力。
本书由多年从事计算机基础课程教学、具有丰富第一线教学实践经验的教师共同编写。
其中实验l～3由张丽华编写，实验4～7由潘云燕编写，实验8～11由陈宝明编写，实验12、13由叶培松
编写，实验14、15由骆红波编写，实验16～18由汪承焱编写，实验19～2l由孙伟民编写。
计算机基础知识复习参考题由陈宝明、骆红波、刘秀娟等教师编写。
全书由潘云燕、陈宝明、骆红波任主编，汪承焱、叶培松、刘秀娟任副主编。
在编写过程中，公共计算机教研室教师提出了许多宝贵意见和建议，特此表示衷心感谢。
由于编者水平有限，书中难免有疏漏和不妥之处，恳请广大读者批评指正。
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内容概要

　　《大学计算机基础上机实验指导（第3版）（Windows XP、Office2003环境）》是与《大学计算机
基础（第三版）》配套的上机实验指导教材。
全书分为实验指导和计算机基础知识复习参考题及其参考答案两部分。
实验指导部分共有21个实验，每个实验均阐述了实验目的、实验内容和实验操作步骤。
通过有针对性的上机操作练习，把理论教学和实际操作紧密结合起来，有助于提高学生计算机的基本
操作技能；计算机基础知识复习参考题囊括了大学计算机基础的基本知识和基本操作相关题目，可以
帮助学生加深对基本概念的理解和掌握，使计算机理论知识和实际操作应用有机地结合，全面提升学
生对计算机知识的综合应用能力。
所有实验操作步骤及运行结果均以Windows XP、Office 2003为操作平台调试和运行通过。
　　《大学计算机基础上机实验指导（第3版）（Windows XP Office2003环境）》适合作为高等院校“
大学计算机基础”课程的实验指导书，也可作为高等院校非计算机专业学生的学习辅导书。
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目的7.2 实验内容7.3 实验操作步骤7.3.1 创建新样式7.3.2 应用样式7.3.3 编制目录7.3.4.操作与练习7.3.5 操
作步骤参考实验8 工作表的建立与数据运算8.1 实验目的8.2 实验内容8.3 实验操作步骤8.3.1 Exce12003的
基本操作8.3.2 .E作表的编辑与修改8.3.3 设置单元格的对齐方式8.3.4 公式和函数的输入与运算8.3.5 操作
与练习8.3.6 操作步骤参考实验9 工作表的格式设置与打印9.1 实验目的9.2 实验内容9.3 实验操作步
骤9.3.1 设置文字格式9.3.2 设置边框和图案9.3.3 改变行高和列宽9.3.4 设置数据显示格式9.3.5 设置对齐方
式9.3.6 设置条件格式9.3.7 自动套用格式9.3.8 保护工作表9.3.9 打印工作表9.3.10 操作与练习9.3.11 操作步
骤参考实验10 数据管理10.1 实验目的10.2 实验内容10.3 实验操作步骤10.3.1 创建数据清单10.3.2 数据排
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息14.3.5 收藏夹的使用14.3.6 操作与练习14.3.7 操作步骤参考实验15 Out1ook Express基本操作15.1 实验目
的15.2 实验要求15.3 实验操作步骤15.3.1 电子邮箱的申请15.3.2 以Web方式收发邮件15.3.3 Out1ook
Express的配置15.3.4.利用Out1ook Express收发邮件15.3.5 操作与练习实验16 WWW服务器配置16.1 实验
目的16.2 实验内容16.3 实验操作步骤16.3.1 Web服务器的安装16.3.2 Web服务器的设置16.3.3 在Web服务
器上测试站点16.3.4.操作与练习 实验17利用FrontPage2003设计和发布站点17.1 实验目的17.2 实验内
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Windows操作系统及参考答案习题3 Word文字处理软件及参考答案习题4 Exce1电子表格处理软件及参
考答案习题5 计算机网络基础及参考答案习题6 Internet.基础知识与应用及参考答案习题7 PPT、Front
Page网页制作技术及参考答案习题8 信息安全及参考答案参考文献
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章节摘录

插图：右击系统提供的桌面图标“我的电脑”、“我的文档”、“回收站”和“网上邻居”，在弹出
的快捷菜单中单击“资源管理器”命令。
2.关闭“资源管理器”窗口的方法·单击窗口标题栏右侧的“关闭”按钮。
·单击“文件”菜单的“关闭”命令。
·双击窗口标题栏左侧的控制菜单图标。
·单击窗口标题栏左侧的控制菜单图标，单击控制菜单中的“关闭”命令。
·按【Alt+F4】组合键。
2.3.2 浏览文件和文件夹1.查看当前文件夹内容（1）在“资源管理器”窗口左侧“文件夹窗格”中的树
形目录中单击“我的电脑”或“我的文档”，观察窗口右侧“当前文件夹窗格”中的显示效果。
（2）单击“我的电脑”图标左侧的加号（+）或减号（一），观察显示效果。
（3）展开“我的电脑”目录，双击“D盘”图标，观察左、右窗格中的变化。
2.设置文件列表显示方式（1）在“资源管理器”窗口中，单击“查看”菜单或者工具栏中的“查看”
按钮。
（2）依次单击“图标”、“平铺”、“列表”、“详细信息”和“缩略图”命令，并观察右窗格中
文件列表的显示效果。
3.设置图标排列方式操作步骤如下：（1）在“资源管理器”窗口中，单击“查看”菜单，分别选择“
排列图标”子菜单中的“按名称”、“按类型”、“按大小”和“按修改时间”命令，观察右窗格中
图标排列的变化。
（2）单击“查看”菜单中“排列图标”子菜单中的“自动排列”命令，使该命令名称前出现打勾符
号“、／”。
然后在“资源管理器”窗口右窗格中，用鼠标左键拖动某图标，释放左键，观察显示效果。
4.设置文件夹选项在“资源管理器”窗口中单击“工具”菜单的“文件夹选项”命令，打开如图2-1所
示的“文件夹选项”对话框。
（1）“常规”选项卡。
①在“浏览文件夹”选项区域中，选择“在同一窗口中打开每个文件夹”或“在不同窗口中打开不同
的文件夹”单选按钮。
②单击“应用”按钮。
然后打开“我的电脑”窗口，双击“D盘”图标，观察浏览文件夹方式的不同之处。
③在“打开项目的方式”选项区域中，选择“通过双击打开项目（单击时选定）”或“通过单击打开
项目（指向时选定）”单选按钮。
④单击“应用”按钮。
观察打开项目方式的不同之处。
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编辑推荐

《大学计算机基础上机实验指导(第3版)(Windows XP、Office2003环境)》：面向21世纪高等院校计算机
系列规划教材
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