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内容概要

《计算机实践指导》是与《计算机文化与应用技术》（第四版）相配套的实验指导书，一共编写了79
个实验，既有验证性实验，更有大量的综合性实验。实验内容包含了计算机基础应用、文字处理Word
应用、电子报表Excel应用、演示文稿PowerPoint应用、网站设计以及数据库基础Access应用等6个部分
。学生经过学习和实验，将具备较强的计算机应用能力。《计算机实践指导》中涉及的所有实验素材
文件可通过访问上海大学计算中心网站获得下载。 
    本书可作为计算机基础课程教学的实验用书，也可以作为有一定计算机基础的自学者的实践指导书
。
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第一篇 计算机基础应用　实验一 资源管理器的基本应用　实验二 资源管理器的综合应用　实验三 系
统设置与帮助系统的使用　实验四 软件的安装与卸载　实验五 了解你的机器　实验六 如何安装一台
新电脑　实验七 常见系统故障处理和系统优化　实验八 系统安全和防病毒　实验九 文字处理及图形
图像软件的使用　实验十 压缩软件的使用　实验十一 多媒体软件的应用　实验十二 互联网基本应用
　实验十三 电子邮件处理程序的使用　实验十四 网络文件传输工具软件的使用　实验十五 网络讨论
的应用　实验十六 网络故障诊断　实验十七 组建家庭网络第二篇 文字处理Word应用　实验一 Word
入门　实验二 成绩单　实验三 书籍目录　实验四 重要文件　实验五 学习计划　实验六 数学试卷　实
验七 体系结构图和组织结构图　实验八 绘制地图和证书　实验九 邀请函和论文封面　实验十 书签和
旅游介绍　实验十一 课程表和个人简历表　实验十二 教案和日历　实验十三 名片和信函　实验十四 
会议议程和科技论文第三篇 电子报表Excel应用　实验一 数据表的建立　实验二 工作表的编辑与美化
　实验三 工作簿的管理　实验四 图表的基本操作　实验五 筛选　实验六 排序和分类汇总　实验七 数
据透视表和数据透视图　实验八 数据分析和基础管理　实验九 方案管理器　实验十 模板的建立　实
验十一 宏和VBA　实验十二 使用Excel协同工作　实验十三 综合实验（一）　实验十四 综合实验（二
）　实验十五 综合实验（三）第四篇 演示文稿PowerPoint应用　实验一 PowerPoint基本操作　实验二
PowerPoint模板制作及动画设置　实验三 图表和组织结构图　实验四 相册演示文稿的制作　实验五 多
媒体演示文稿的制作第五篇 网站设计　实验一 HTML语言的应用（一）　实验二 HTML 语言的应用
（二）　实验三 HTML 语言的应用（三）　实验四 Web服务器的建立和管理　实验五 网站和网页的
创建和管理　实验六 主题、样式和样式表　实验七 表格和图片的应用　实验八 网页中的超链接　实
验九 框架网页的设计　实验十 网页中音频和视频的应用　实验十一 动态HTML 效果　实验十二 Web
组件的应用　实验十三 站点的测试和发布　实验十四 表单的应用　实验十五 在FrontPage中使用数据
库　实验十六 网页特效　实验十七 综合练习（一）　实验十八 综合练习（二）第六篇 数据库基
础Access应用　实验一 数据库的创建　实验二 表的创建和使用　实验三 查询设计　实验四 窗体设计
（一）　实验五 窗体设计（二）　实验六 数据报表（一）　实验七 数据报表（二）　实验八 宏的设
计与运行　实验九 VBA编程基础　实验十 VBA编程提高
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