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内容概要

　　《大学计算机信息技术实验指导（第5版）》为实验指导书，作为高等学校非计算机专业学生学
习《大学计算机信息技术教程》时的上机实习用书。
根据卜课程建设方案“的设计，本书以学生自学为主，不进行课堂教学，辅以”实验向导“软件，疑
难问题也可在实习时向实习指导教师咨询。
本书与《大学计算机信息技术教程》一书在内容上相互独立，一并涵盖江苏省计算机等级考试大纲的
要求。
实验内容组织的宗旨是：以因特网的使用为切入点，以完成任务为目标，在实验过程中掌握操作技能
。
　　《大学计算机信息技术实验指导（第5版）》侧重于培养学生实际使用计算机的能力，力求通过
自学和实验，使学生更好地理解并掌握Internet接入与信息浏览、Windows操作系统、信息交流与发布
、文字处理、电子表格、网页制作与发布、演示文稿制作、Access数据库和多媒体创作工具等内容。
对于没有学过计算机的学生可根据自己的情况选择实验次序，例如，可先做实验3和实验4。
一般可按照本书的操作步骤逐条练习，也可按照教材的提示，先运行配套的辅助学习软件，然后再独
立练习。
对于有一定基础的学生，可选做有关内容，重点放在每个实验的”思考与实践“部分。
对已经掌握本书内容的学生，可略过本书直接进入高一层次的内容学习并参加等级考试。
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书籍目录
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邮件的使用实验六  网络日志(Blog)与在线信息交流单元4  文字处理实验七  编辑排版论文实验八  制作
电子板报实验九  制作特殊格式传真文档单元5  电子表格实验十  人均收入分析实验十一  利用Excel对数
据库数据进行数据管理与分析单元6  网页制作与发布实验十二  利用FrontPage制作网页实验十三  利
用FrontPage建立网站单元7  演示文稿制作实验十四  演示文稿的制作实验十五  演示文稿的个性化单元8 
Access数据库实验十六  建立学生成绩数据库实验十七  查询学生成绩单元9  Office综合实验实验十八  综
合实验实验十九  综合实验二实验二十  综合实验三单元10  多媒体创作工具实验二十一  数码照片的处
理(一)实验二十二  数码照片的处理(二)实验二十三  声音的编辑与处理实验二十四  Flash动画制作(一)
实验二十五  Flash动画制作(二)附  录附录1  键盘使用指南附录2  台式PC机的组装附录3  Windows XP操
作系统的安装
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章节摘录

版权页：插图：当打开主机的电源开关后，系统首先进行硬件的测试，测试无误后便开始系统引导，
将windows操作系统软件从硬盘（或光盘）载人到内存储器自动运行。
windows启动后，展现在我们面前的屏幕区域称为桌面，桌面上的一个个小图片称为图标，它们可代
表某一对象（磁盘驱动器、文件、文件夹等），也可以是某一对象的快捷方式。
图标的排列方式有自动排列和非自动排列两种。
若用鼠标右击桌面空白处，在弹出的快捷菜单中选择“排列图标”子菜单，则可分别选择将图标按名
称、类型、大小或日期自动排列；用户也可拖动图标按自己的喜好来安排它们在桌面上的位置。
移动鼠标将箭头指向桌面的一个图标后双击鼠标左键，根据图标所代表的对象不同，或启动程序运行
，或打开文档，或显示一个磁盘驱动器根目录区内容，或显示一个文件夹中的内容，等等。
桌面的最下面一行称为任务栏。
任务栏一般出现在屏幕的底部（也可根据用户的设置出现在桌面的其他位置）。
任务栏的最左边是“开始”按钮，单击该按钮将显示“开始菜单”，通过“开始菜单”可以运行给定
的程序，打开文档，查找文件或阅读windows的联机帮助文档。
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编辑推荐
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