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前言

计算机技术是当今世界发展最快和应用最广泛的科学技术。
随着计算机应用深入到社会的各个领域，计算机在人们工作、学习和生活的各个方面正发挥着越来越
重要的作用。
操作、使用计算机已经成为社会各行各业劳动者必备的工作技能。
计算机应用的普及加快了社会信息化的进程，计算机应用的基础知识应当成为现代社会人们必修的基
本文化知识，已经得到社会各界的普遍认同。
加强学校的计算机基础教育，在全社会普及计算机应用技术，是一项十分重要的任务。
为了适应计算机应用迅速发展和学校教学的需要，我们于2000年编写《计算机应用基础（Windows
98+Office 2000）》。
教材出版后，对推动计算机应用基础课程的教学起到了很大的作用。
随着计算机技术的不断发展，计算机应用基础知识不断更新，迫切需要对教材进行更新，为此，我们
在2005年编写了《计算机应用基础（Windows 2000+Office 2000+WPS 2003）》以及教学辅助教材《计算
机应用基础实验指导与习题集（Windows 2000+Office 2003+WPS 2003）》。
根据教学需要，我们新编了《计算机应用基础（Windows XP+Office 2003）》，同时编写了这本配套的
教学辅助教材。
本书着重计算机的基本知识和基本能力的培养，适于初学者学习，可作为应用型本科院校、高职高专
以及成人高校各专业计算机基础课程的教材，也可供各类计算机培训班和个人自学使用。
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内容概要

　　《计算机应用基础实验指导与习题集：Windows XP+Office2003》是“计算机应用基础（提高版
、XP平台）”的配套教材，自2001年出版第一版以来，对贯彻新教学大纲，推动中等职业学校计算机
应用基础课程的教学起到了很大的作用。
随着计算机技术的不断发展，计算机应基础知识不断更新，特别是教育部“技能型紧缺人才培养培训
工程”的实施，迫切需要对教材进行更新，为此，我们编写了《计算机应用基础（提高版，XP平台）
》，同时编写了配套教材《计算机应用基础学习指导（提高版、XP平台）》。
《计算机应用基础实验指导与习题集：Windows XP+Office2003》的主要内容包括教材各章的学习要点
、习题、上机操作题和实验，内容涵盖计算机基础知识、计算机操作系统、字处理软件、电子表格软
件、电子演示文稿和计算机网络的基本操作。
各部分内容基本独立，可根据实际情况进行选择。
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书籍目录

第一部分实验指导 实验一键盘的操作 实验二Windows基本操作 实验三Windows文件管理操作 实验四 
附件和控制面板的基本操作 实验五Word基本操作 实验六Word文档的编辑操作 实验七Word文档的格
式化与排版 实验八Word表格制作 实验九Word图形操作 实验十Word的其他功能 实验十一Word综合练
习 实验十二Excel 2003基本操作 实验十三Excel工作表的编辑与格式化 实验十四Excel公式与函数的应用 
实验十五Excel数据表管理 实验十六Excel图表操作 实验十七 Excel综合练习（一） 实验十八Excel综合练
习（二） 实验十九演示文稿的建立及幻灯片的制作 实验二十演示文稿的动画效果 实验二十一Windows
XP对等网络的操作 实验二十二Windows XP拨号网络的操作 实验二十三浏览器的使用 第二部分习题集 
第1章 计算机基本知识 第2章 中文Windows XP操作系统 第3章 文字处理软件Word 2003 第4章 电子表格
软件Excel 2003 第5章演示文稿制作软件PowerPoint 2003 第6章计算机网络与Internet基础 附录 附录A
Excel上机操作题原始工作表 附录B Word实验样文 参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   9.工作簿文件Ex8.xls为某公司的工资表（见附录A），在Excel环境下将其调出并在
工作表Sheetl中完成以下操作：将第一行栏目名右对齐，显示并设置为仿宋体，将A列的列宽调整为4
，B列的列宽调整为6；在F列中用公式计算实发工资（实发工资=基本工资+奖金—扣款）；在D列的
左边插入一空列后，在D1单元格输入栏目名“工资等级”，在区域D2：D21中用IF函数计算每个职工
的基本工资等级：工资在180元以下为“初级”，在280元以上（含280元）为“高级”，其余为“中级
”；完成后以文件名E2.xls将工作簿文件存盘。
 10.工作簿文件Ex9.xls为某公司的销售表（见附录A），在Excel环境下将其调出并在工作表Sheet1中完
成以下操作：将第一行栏目名左对齐显示并设置为黑体，将A列的列宽调整为4，B列的列宽调整为6；
在F列中用公式计算总销售量；在F列的右边插入一空列后，在G1单元格输入栏目名“销售等级”，在
区域G2：G21中用IF函数计算每种商品的总销售等级：销售总量在2 000以下为“不合格”，在3 000以
上（含3 000）为“良好”，否则为“合格”；完成后以文件名E3.xls将工作簿文件存盘。
 11.工作簿文件Ex10.xls为某单位职工的工资表（见附录A），在Excel环境下将其调出并在工作表Sheet1
中完成以下操作：将第一列的列宽调整为12；在D列的左边插入一空列，在插入列首单元格中输入栏
目名“部门名称”，并根据“部门代码”用IF函数填入部门名称，其中：部门代码“A02”表示“技
术部”，部门代码“B01”表示“生产部”，部门代码“B03”表示“销售部”。
完成后以文件名E4.xls将工作簿文件存盘。
 12.工作簿文件Ex11.xls为某班学生的学籍表（见附录A），在Excel环境下将其调出并在工作表Sheet1中
完成以下操作：将第四列的列宽调整为16；在D列的右边插入一空列，在插入列首单元格中输入栏目
名“等级”，并根据平均分用IF函数在插入列中填入等级名称，其中：平均分90分以上为“优秀”，
平均分60～89分为“及格”，平均分60分以下为“不及格”。
完成后以文件名E5.xls将工作簿文件存盘。
 13.工作簿文件Ex12.xls为学生成绩表（见附录A），在Excel环境下将其调出并在工作表Sheet1中完成以
下操作：在区域G2：G21中用公式按“平时成绩”占20％，“期中考试”占30％，“期末考试”占50
％，计算“总评成绩”；将“期中考试”所在列的单元格数值格式设置为两位小数。
完成后以文件名E6.xls将工作簿文件存盘。
 14.工作簿文件Ex13.xls为学生成绩表（见附录A），在Excel环境下将其调出并在工作表Sheetl中完成以
下操作：在区域F2：F21中用公式计算四门课程的平均分；将“数学”所在列的单元格数值格式设置为
一位小数，完成后以文件名E7.xls将工作簿文件存盘。
 15.工作簿文件Ex14.xls为电脑配件销售表（见附录A），在Excel环境下将其调出并在工作表Sheet1中完
成以下操作：在区域E2：E21中计算金额，计算公式“金额=单价×数量”；将“单价”所在列的单元
格数值格式设置为一位小数，完成后以文件名E8.xls将工作簿文件存盘。
 16.工作簿文件Ex15.xls为某班学生的计算机课程成绩表（见附录A），在Excel环境下将其调出并在工作
表Sheet1中完成以下操作：在单元格D22～F22中分别用函数计算“操作成绩”、“笔试成绩”和“总
评成绩”的平均分，并将这些单元格的数字格式设置为保留两位小数。
完成后以文件名E9.xls将工作簿文件存盘。
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编辑推荐

《21世纪高等学校应用型教材:计算机应用基础实验指导与习题集(WindowsXP+Office 2003)》着重计算
机的基本知识和基本能力的培养，适于初学者学习，可作为应用型本科院校、高职高专以及成人高校
非计算机专业计算机基础课程的教材，也可供参加全国计算机等级考试（一级）的读者复习参考，还
可以供各类计算机培训班和个人自学使用。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础实验指导与习题集>>

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:http://www.tushu007.com

Page 7


