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前言

“计算机应用基础”是高等学校非计算机专业学生的公共必修课，与之配套的计算机应用基础实验指
导教材种类繁多，编排的深度不等。
为满足不同层次学习者的需要，加强学生能力的培养，我们在实际教学的基础上，编写了这本理论与
实际操作有机结合、以《四川省普通高等学校计算机应用知识和能力等级考试考试大纲（一级）》为
导向，重技能、重应用，强化计算机素质教育的教材。
本书编写特点：①结合实例讲操作，注重学以致用。
精选的实例均与现实生活紧密相关。
②内容深入浅出、图文并茂。
书中附有大量实验实例供学生操作练习用，并提供实验练习让学生对照学习。
③学生做完实验，本书要求学生完成实验报告，巩固知识。
④知识量丰富，提供强化训练的章节练习题及模拟练习题。
均由高校第一线的教师以非常严谨认真的治学态度，并紧扣计算机等级考试大纲（一级）来命题，学
生可以有针对性地复习迎考。
⑤通俗易懂，文字简明扼要，深入浅出。
本书知识结构：第一部分为上机实验指导，共6章。
其中第一章介绍计算机的基础知识，包括计算机系统的软硬件组成等。
要求学生对计算机的基本原理、硬件设备加以了解、学习，并能掌握中英文的输入方法，实现盲打。
第二章以目前使用最广泛的Windonrs XP操作系统为主要讲述对象，讲述Win（towsxP的各种基本操作
、文件与文件夹的管理、控制面板的使用等。
第三章至第五章讲述Microsoft Office2003中的常用组件Word2003、Excel2003、P0werPoint，2003的基本
知识及相应功能的使用方法。
第六章介绍Internet常用网络构建、配置方法、网络安全等。
第二部分为章节练习题及解答。
以历年来四川省计算机等级考试题型中的判断题、单选题、多选题、填空题为标准，参照考试大纲各
章知识点来命题并提供解答。
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内容概要

　　《计算机应用基础上机实验指导与考级训练》根据《四川省普通高等学校计算机应用知识和能力
等级考试考试大纲（一级）》的基本要求编写。
能很好地与其他各种版本的计算机应用基础教材、计算机文化教材配套使用。
本书分为上机实验指导、章节练习题及解答、模拟练习题及参考答案三部分，并在附录中给出了四川
省2008年计算机等级考试大纲（一级）。
本书为《计算机应用基础》（杨明广主编，电子科技大学出版社）一书配套的实验教材，与主教材结
构相对应，并按照各章知识对操作的要求设计实验。
每个实验包括实验目的、相关知识、实验举例、实验练习、实验报告书五部分。
本书还对每章配套的习题给出了解答，并提供了计算机等级考试的模拟练习题及参考答案。
　　《计算机应用基础上机实验指导与考级训练》可作为大专院校非计算机专业计算机基础课程的实
验指导教材，也可作为成人教育和各类计算机应用基础课程的培训教材。
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书籍目录

前言第一部分 上机实验指导第一章 计算机基础知识与系统组成实验1 键盘指法练习(1)实验2 键盘指法
练习(2)实验3 PC的组装第二章 操作系统实验4 中文windows XP的基本操作实验5 中文windows XP文件的
管理实验6 控制面板的使用第三章 字处理软件Word 2003实验7 文字编辑软件Word 2003的基本操作与格
式化实验8 文字编辑软件Word 2003表格的制作实验9 文字编辑软件Word 2003图形和图文混排实验10
Word 2003文档打印综合操作测试第四章 电子表格Excel 2003实验11 Excel 2003工作表的建立与格式编辑
的基本操作实验12 工作表的公式与函数实验13 Excel 2003数据管理与分析实验14 Excel 2003数据图表化
综合操作测试第五章 演示文稿PowerPoint 2003实验15 PowerPoint 2003演示文稿的建立和幻灯片编辑的
基本操作实验16 幻灯片的排版与修饰实验17 PowerPoint 2003幻灯片放映设计综合操作测试第六章 网络
应用与安全实验18 因特网的接入和IE的使用实验19 免费电子邮箱的申请及用outlook Express收发电子
邮件实验20 组建Windows XP局域网实验21 杀毒软件的设置及使用第二部分 章节练习题及解答章节练
习题第一章 计算机基础知识第二章 计算机系统组成第三章 操作系统第四章 字处理软件Word 2003第五
章 电子表格Excel 2003第六章 演示文稿PowerPoint 2003第七章 网络应用与安全章节练习题解答第三部
分 模拟练习题及参考答案模拟练习题计算机等级考试模拟练习题1计算机等级考试模拟练习题2计算机
等级考试模拟练习题3模拟练习题参考答案参考文献附录
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章节摘录

插图：第三章字处理软件Word2003Word2003是MicrosoftOfficeSystem的字处理程序，是当今最流行也是
功能最强大的文字处理软件，它适用于制作各种文档，如文件、信函、传真、报纸、简历等，也可以
利用它快速制作网页和发送电子邮件。
Word为我们的办公和生活带来了很大方便。
本章实训内容为Word文字编辑，主要包括文字编辑中的基本操作、设置字体格式和段落、表格制作、
图形和图文混排，以及页面综合排版等五个实训实验，用以巩固完成本章的学习。
实验7文字编辑软件word2003的基本操作与格式化实验目的1．掌握文档的基本操作：新建、保存、打
开、关闭。
2．熟练掌握字体格式的应用。
3．熟练掌握段落格式的应用。
4．掌握常见的一些特殊格式。
相关知识在文档编辑与修改的过程中，许多操作都与插入光标的位置有关，因此Word提供了十分丰富
的光标移动功能。
用户既可以使用键盘，也可以使用鼠标，还可以通过快速定位命令来快速、方便地移动光标。
对Word文档的排版设置包括字符格式、段落格式、所用的纸张大小和页面格式等内容。
Word文档最后的打印效果与其排版设置密切相关。
在本实验中我们要掌握的是以下四点：（1）熟练掌握字体格式的设置。
（2）熟练掌握段落格式的设置。
（3）掌握文档的常见格式，如首字下沉、分栏、边框底纹、缩进量调整等的操作。
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编辑推荐

《计算机应用基础上机实验指导与考级训练》由科学出版社出版。
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