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前言

随着计算机科学技术的飞速发展，计算机在经济与社会发展中的地位曰益重要，要成为2l世纪的高级
专业人才，计算机知识与应用能力是每位大学生必备的基本功。因此，加强计算机基础教育，培养学
生的计算机应用能力，提高学生的计算机应用水平，是摆在我们面前的一项重要任务。计算机基础是
一门实践性很强的课程，在教学过程中应十分重视实践环节，加强动手能力的培养，为此，我们编写
了本书。全书共分七个部分，第一部分为Windows 2000上机实验，第二部分为Word 2000上机实验，第
三部分为Excel 2000上机实验，第四部分为PowerPoint 2000上机实验，第五部分为网络基础上机实验，
第六部分为硬件与软件安装实验，第七部分为上机练习题及解答。本书在前六个部分中，共安排了18
个实验，每个实验都详细说明了它的实验目的、实验内容及操作步骤。本书最后一部分是给学生平时
复习用的上机练习题，并提供了较为详细的解答。本书由工作在教学第一线并具有丰富计算机基础教
学和实践经验的教师共同编写。其中，第一、六部分由陈力群编写；第二、四部分由董百年编写；第
三部分由朱学良编写；第五部分的实验十一、十二、十三由何绍木编写；第五部分的实验十四、十五
、十六由梅峰编写；第七部分的PowerPoint 2000上机练习题解由董百年编写；第七部分其余上机练习
题解由梅峰、俞建望编写。全书由陈力群任主编，负责总体设计并最后修改定稿。在本书的编写过程
中得到唐开山、黄松英两位老师的关心、支持和帮助。另外，吴亚萍老师参与本书的校对工作，在此
一并表示感谢。本书虽然经过多次讨论和反复修改，但由于作者水平有限，书中不当之处在所难免，
恳请广大读者批评指正。
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内容概要

《计算机基础实践指导(Windows_2000_Office_2000平台)》是参照最新的大学计算机基础教学大纲所要
求的基本内容编写的上机实践指导用书，可作为《大学计算机文代基础》(Windows 2000 Office 2000平
台)的配套用书。全书分为七个部分，第一部分为Windows 2000上机实验，第二部分为Word 2000上机
实验，第三部分为Excel 2000上机实验，第四部分为PowerPoint 2000上机实验，第五部分为网络基础上
机实验，第六部分为硬件与软件安装实验，第七部分为上机练习题及解答。《计算机基础实践指
导(Windows_2000_Office_2000平台)》在前六个部分中，编写设计了18个实验，每个实验部都细说明了
它的实验目的、实验内容及操作步骤。《计算机基础实践指导(Windows_2000_Office_2000平台)》最后
一部分是给学生平时复习用的上机练习题，并附习题答案。
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书籍目录

第一部分 0indows 200
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章节摘录

插图：②如果调整年、月、日，单击年份编辑框右侧的上下箭头进行年份调整，单击月份编辑框中的
下拉式按钮，在弹出的月份菜单中选择所需的月份；在日期列表中用鼠标左键单击所需日期。⑨在时
钟下面的框中，单击鼠标左键，选择小时、分、秒后，单击上下箭头调节时间值。④单击“时区”的
下拉式按钮，选择所在时区即可。四、设置“区域选项”在Windows 2000中，通过设置“区域选项”
，用于指定与区域和国别有关的数字、货币、时间和日期的表示格式，操作方法如下：①在“控制面
板”中，双击“区域选项”图标，打开如图2．2l所示“区域选项”对话框。②在“常规”选项卡中，
单击“您的区域设置”的下拉式按钮，选择一个国家或地区。当选定一个国家或地区后，系统会自动
选择默认的数字、货币、时间和日期的表示格式和排序方式。⑧在“区域选项”对话框中，单击“数
字”选项卡，打开如图2．22所示“数字”选项卡。在各下拉列表框中选定“数字”显示格式，在“外
观示例”框中显示正数和负数的例子。
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编辑推荐

《计算机基础实践指导(Windows_2000_Office_2000平台)》由科学出版社出版。

Page 6



《计算机基础实践指导》

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:www.tushu000.com

Page 7


