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前言

　　本书是为了配合浙江省高校学生《大学计算机基础》课程的教学和省计算机等级考试（一级）而
编写的实践与辅导用书。
全书分3篇，第一篇“上机实践”，根据教学需要设计了基础实验2个，Windows 2000实验3个、Word
2000实验6个、Excel 2000实验6个、Access 2000实验4个、PowerPoint 2000实验2个、Internet与FrontPage
2000实验6个共29个实验；这些实验经过多年的教学实践考验，并与实际工作实践相紧密结合。
第二篇“学习辅导”分6章对大学计算机基础的主要内容进行了归纳总结，并提供了大量的例题；这
些例题主要来自我校近年的考试试卷和浙江省历年的计算机统考试卷，以便同学们更好地掌握学习和
应试的重点。
第三篇“理论与上机操作样题”，提供和设计了多套近年来流行的计算机机考标准样题，在这些样题
中精心设计了实际应用和应试所需的各种问题，包括理论样题（单选、多选和判断题）、Windows
2000文件操作和系统设置、0ffice 2000（Word、Excel、PowerPoint）、Internet操作、Outlook Express操
作及FrontPage 2000操作等，这些问题几乎覆盖了所有在本课程教学过程中应掌握的操作要点。
在全书的附录中，提供了浙江省高校学生计算机基础知识和应用能力等级考试（一级windows）大纲
。
　　本次修订主要增加了Word 2000综合实验2个、Excel 2000综合实验2个、Access 2000实验4个
及FrontPage 2000案例实验2个；这些实验的增加势必强化学生综合能力的培养，提高学生的实际操作
水平。
　　本书的作者具有多年的大学计算机基础和计算机专业课程的教学经验，对大学计算机基础课程的
教学要求和浙江省高校计算机等级考试大纲有较深入的研究。
全书大部分内容已在校内使用多年，有关操作方面的内容都经过上机测试。
为与省统编教材和新大纲配套，本书以windows 2000和0ffice 2000为主，个别与Windows 98和Office低版
本有区别的题则单独注明。
　　本书由宁波大学科技学院理工分院杨相生老师任主编，孙霞老师任副主编。
张明、林雪明、张战、徐建挺、贺贯中、杜世民及宁波大学信息科学与工程学院陈华辉等老师参加了
本书的部分编写工作。
本书由宁波大学信息科学与工程学院张钧良教授主审，并得到了浙江科学技术出版社、宁波大学科技
学院领导以及理工分院周宗刚、郑益民、姚畅、康三忠、钟梅、周国兵、蒋伟钢等全体教师的大力支
持，在此表示衷心的感谢。
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内容概要

　　《大学计算机基础实践与辅导教程》的作者具有多年的大学计算机基础和计算机专业课程的教学
经验，对大学计算机基础课程的教学要求和浙江省高校计算机等级考试大纲有较深入的研究。
全书大部分内容已在校内使用多年，有关操作方面的内容都经过上机测试。
为与省统编教材和新大纲配套，《大学计算机基础实践与辅导教程》以windows 2000和0ffice 2000为主
，个别与Windows 98和Office低版本有区别的题则单独注明。
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书籍目录

第一编 上机实践第一章 基本上机实验实验一 键盘，鼠标操作与指法练习一、实验目的二、相关知识
要点三、实验内容四、实验步骤与指导（略）实验二 汉字输入方法与技巧一、实验目的二、相关知识
要点三、实验内容四、实验步骤与指导第二章 Windows 2000上机实验实验三 Windows 2000的基本操作
一、实验目的二、相关知识要点三、实验内容四、实验步骤与指导（略）五、实验思考实验四
Windows 2000的文件操作一、实验目的二、相关知识要点三、实验内容四、实验步骤与指导（略）五
、实验思考实验五 Windows 2000系统设置一、实验目的二、相关知识要点三、实验内容四、实验步骤
与指导（略）五、实验思考第三章 0ffice 2000上机实验实验六 0ffice 2000基本操作与编辑技术一、实验
目的二、相关知识要点三、实验内容四、实验步骤与指导（略）五、实验思考实验七 Word 2000排版
与打印一、实验目的二、相关知识要点三、实验内容四、实验步骤与指导五、实验思考实验八 Word
2000的表格制作一、实验目的二、相关知识要点三、实验内容四、实验步骤与指导五、实验思考实验
九 Word 2000图文混排与综合应用一、实验目的二、相关知识要点三、实验内容四、实验步骤与指导
（略）五、实验思考实验十 Word综合应用案例（一）科技论文排版一、实验目的二、相关知识要点
（略）三、实验内容四、实验步骤与指导（略）五、实验思考实验十一Word综合应用案例（二）学位
论文排版一、实验目的二、相关知识要点（略）三、实验内容四、实验步骤与指导（略）五、实验思
考实验十二Excel数据输入与编辑管理一、实验目的二、相关知识要点三、实验内容四、实验步骤与指
导（略）五、实验思考实验十三 Excel工作表格式设置与打印一、实验目的二、相关知识要点三、实验
内容四、实验步骤与指导五、实验思考实验十四 Excel 2000数据管理一、实验目的二、相关知识要点三
、实验内容四、实验步骤与指导（略）五、实验思考实验十五 Excel 2000图表一、实验目的二、相关知
识要点三、实验内容四、实验步骤与指导（略）五、实验思考实验十六 Excel综合应用案例（-）学生
成绩登记表一、实验目的二、实验内容三、实验步骤与指导（略）四、实验思考实验十七 Excel 2000综
合应用案例（二）方案管理一、实验目的二、实验内容三、实验步骤与指导（略）四、实验思考实验
十八 PowerPoint 2000的基本操作一、实验目的二、相关知识要点三、实验内容四、实验步骤与指导（
略）实验十九 PowerPoint2000操作进阶一、实验目的二、相关知识要点三、实验内容四、实验步骤与
指导（略）实验二十 Access2000数据库的创建与使用一、实验目的二、实验内容实验二十一 创建与使
用查询一、实验目的二、实验内容实验二十二 窗体的创建与使用一、实验目的二、实验内容实验二十
三 Access2000报表的创建与使用一、实验目的二、实验内容第四章 Internet与FrontPage上机实验实验二
十四 Internet信息浏览与搜索一、实验目的二、相关知识要点三、实验内容实验二十五 电子邮件的收
发一、实验目的二、相关知识要点三、实验内容实验二十六 FrontPage网页制作初步一、实验目的二、
相关知识要点三、实验内容四、实验步骤与指导（略）实验二十七 FrontPage案例（-）鲜花订购网页
设计一、实验目的二、实验内容与步骤实验二十八 FrontPage案例（二）表单设计一、实验目的二、实
验内容与步骤实验二十九 WWW服务构建与网站发布一、实验目的二、相关知识要点⋯⋯第二编 学习
辅导第五章 计算机基础第六章 微机操作系统平台第七章 Word 2000第八章 Excel 2000第九章 演示文
稿PowerPonit第十章 计算机网络基础第三编 理论与上机操作样题第十一章 理论样题第十二章 Windows
2000设置与文件操作附录
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章节摘录

　　三、实验内容　　输入以下文字，文字输入过程中的错误可不进行修改，但标点应尽量正确。
　　（一）最大的素数　　美国加州州立大学一名学生利用电脑发现了目前已知的最大素数。
　　据一个寻找大素数的Internet项目日前发布的报告，19岁的罗兰·克拉克森发现的素数是2
的3021377次幂减1。
这是一个909526位数，如果用普通字符将这个数字连续写下来，它的长度可达3000多米。
罗兰·克拉克森利用课余时间计算了46天，在1月27日终于证明了这是一个素数。
　　罗兰-克拉克森是参与“Internet梅森素数大寻找”项目的4000名志愿者之一。
2的素数次幂减1可能是素数，这一素数被称为梅森素数，是17世纪法国数学家马林·梅森提出的猜想
。
罗兰·克拉克森发现的是第37个梅森素数，也是与“大寻找”Internet联通的、由个人电脑发现的第3
个新素数。
　　素数又称为质数，是在大于1的整数中只能被1和其自身整除的数。
寻找大素数具有实际应用价值，它促进了分布式计算技术的发展。
用这种方法有可能实现使用大量个人电脑来做本来要用超级计算机才能完成的项目。
此外，在寻找大素数的过程中，人们必须反复乘以很大的整数。
现在一些研究者已经发现了加快这一运算速度的办法，而这些办法又可以用在其他科学研究中。
此外，大素数还可以用于加密和解密，而寻找梅森素数的方法还可测试电脑硬件运算是否正确。
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