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《大学计算机文化基础实践教程》

前言

随着科学技术的飞速发展，计算机及其应用技术已在社会的经济、科技和文化诸领域发挥着越来越大
的作用，掌握必要的计算机科学与技术，已经成为各类高级专门人才所必备的基础知识和基本技能。
因此，高等院校面向非计算机专业的计算机基础教学也就成了培养高素质人才的重要环节，是目前各
高等院校的重要基础课程之一。计算机应用主要是一门工程性学科，计算机基础教学由一组实践性很
强的系列课程所．组成，在教学过程中应十分重视实践环节，大力加强学生实践动手能力的培养。本
书根据2004年浙江省高校非计算机专业学生计算机基础知识和应用能力等级考试大纲（一级）的要求
进行编写。全书分为六个部分和一个附录。第一部分为Windows 2000上机实验，第二部分为Office 2000
上机实验，第三部分为Interact上机实验，第四部分为网页制作上机实验，第五部分为计算机系统安装
实验，第六部分为上机练习题。我们总共设计了17个实验，它们覆盖了考试课程所要求的最基本的内
容。每个实验都给出了实验目的与预备知识，详细说明了实验内容及步骤。学习的关键是扎实，只要
同学们严格按照教学的要求，认真地做好每一个实验，写好每一个上机实验报告，相信一定能收到良
好的效果。附录包括最新颁布的2004年浙江省高校非计算机专业学生计算机基础知识和应用能力等级
考试大纲（一级）、考试系统使用说明和考试要点及样题。本书由胡维华教授担任主编，周必水副教
授、胡同森副教授、庄红副教授、张文祥副教授担任副主编。其中，第一部分、第二部分、第六部分
及附录由周必水、张延红、左光华、吴卿、罗川林、谢红标、丁文、张磊编写，第三部分由庄红编写
、第四部分由张文祥、张延红编写，第五部分由胡同森、黄重水编写。全书由胡维华教授提出编写思
路并统稿、审阅。本书的出版得到了有关领导和浙江省高校计算机教学研究会的大力支持，许多一线
教学专家，尤其是许多高职高专院校的一线教师对本书的编写提出了许多宝贵意见，在此一并表示衷
心感谢。本书虽经多次讨论并反复修改，但限于编者水平，不当之处仍在所难免，谨请广大读者指正
。
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《大学计算机文化基础实践教程》

内容概要

《大学计算机基础实践教程(Windows2000平台)》是浙江省高校非计算机专业统编教材《大学计算机文
化基础（Windows 2000、Office 2000）》的配套用书。全书分类Windows 2000上机实验，第二部分
为Office 2000上机实验。第三部分为Internet上机实验，第四部分为网页制作上机实验，第五部分为计
算机系统安装实验，第六部分为上机练习题。在这六个部分中，我们为《大学计算机文化基础》这六
课程设计了17个实验，它们覆盖了《大学计算机文化基础》课程教学大纲所要求的最基本的内容。实
验的先后次序安排合理，并与教材章节基本同步。实验课时约占该课程总课时的一半左右。每个实验
都详细说明了它的实验目的、预备知识、实验内容及步骤。附录包括《大学计算机文化基础》课程教
学大纲、课程测试系统使用说明和课程测试要点与样题。《大学计算机基础实践教程(Windows2000平
台)》可作为高等院校非计算机专业学生的辅导书。
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《大学计算机文化基础实践教程》

书籍目录

第一部分 Windows 2000上机实验 实验一 Windows 2000基本操作（一）实验二 Windows 2000基本操作（
二）第二部分 Office 2000上机实验实验三 Word 2000基本操作实验四 Word 2000表格操作实验五 Excel
2000电子表格制作实验六 Excel 2000方便民工作簿操作实验七 Excel 2000工作表格式编排与打印实验八
Excel 2000数据管理与对象处理实验九 PowerPoint 2000演示文稿制作实验十 PowerPoint 2000演示文稿播
放第三部分 Internet上机实验实验十一 Internet Explorer的使用实验十二 局域网设置实验十三 Outlook
Express的使用第四部分 网页制作上机实验实验十四 收藏夹的制作实验十五 图片展示网站的制作第五
部分 计算机系统安装实验实验十六 计算机硬件系统组装实验十七 常用软件安装第六部分 上机练习题
附录附录1 《大学计算机文化基础》课程教学大纲附录2 《大学计算机文化基础》课程测试系统使用说
明附录3 《大学计算机文化基础》课程测试要点与样题
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《大学计算机文化基础实践教程》

章节摘录

插图：（2）移动文件或文件夹的方法如下：①在“资源管理器”中，选定要移动的文件或文件夹，
单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“剪切”命令，如图1．41所示；或选择“编辑”菜单中的“
剪切．”命令。②选定目标文件夹后，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“粘贴”命令，或选
择“编辑”菜单中的“粘贴”命令，即可将文件或文件夹移动到目标文件夹中。③选择需要移动的一
个文件或多个文件，按住鼠标左键不放，拖动鼠标指针至目标文件夹后松开鼠标左键，即可完成文件
的移动。（3）删除文件或文件夹的方法。选定要删除的文件或文件夹，单击鼠标右键，在弹出的快
捷菜单中选择“删除”命令或选择“编辑”菜单中的“删除”命令。也可按Del键，弹出“确认文件删
除”对话框，如图1．43所示，单击“是”按钮，即将文件或文件夹删除。在“资源管理器”中可以直
接将文件拖放到“回收站”图标上或文件夹中。如果在拖动时按住shiR键，文件将被从计算机中删除
，而不是被保存到回收站中。
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《大学计算机文化基础实践教程》

编辑推荐

《大学计算机基础实践教程(Windows2000平台)》由科学出版社出版。
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