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前言

　　20世纪最伟大的发明是计算机，随着计算机技术和网络技术的快速发展和广泛应用，计算机逐渐
成为人们学习、工作和生活中不可或缺的工具，掌握计算机的基础知识和基本操作技能，已成为当今
社会各行从业人员必须具备的能力。
　　计算机应用基础是高等职业学校各专业的公共基础课，该课程要求学生掌握计算机的基本知识，
熟练使用常用计算机软件，为学习后续课程以及将来从事各项工作打下坚实的基础。
本书根据高等职业院校教学的特点，精心组织了总体结构，合理安排了全书的内容，既考虑到了基本
知识和理论，又兼顾了实际操作和应用，并配有由沈阳职业技术学院与教之初软件公司联合开发的计
算机基础上机训练和考试的相关软件及试题库，通过训练及考试软件对学习的内容进行操作和测试，
从而达到使学习者快速掌握计算机操作技能的目的。
　　本书为《计算机应用基础实用教程》的配套教材，全书内容主要包括7个项目。
　　项目一：计算机基础知识，主要通过一些选择和填空使读者熟悉了解计算机的历史和常规知识。
　　项目二：键盘及文字录入，通过所给文章的输入练习使读者快速成为一名打字高手。
　　项目三：中文Windows XP操作系统，介绍Windows XP系统的基本操作、文件的管理以及Windows
系统的常用功能设置。
　　项目四：Word 2003文档处理，题目由浅入深，逐步剖析知识点，让读者在不知不觉中完成复杂
的文档排版，大量的样题涵盖了各个岗位所需的基本知识。
　　项目五：。
Excel 2003表格处理，通过大量的练习题使读者掌握表格处理操作。
　　项目六：PowerPoint 2003幻灯片制作，题目涵盖的知识广，同时适用于各个岗位的需求。
　　项目七：网络应用，提供的知识点是目前最通用的技术、最实用的操作。
　　本习题集题量丰富，以操作为主，注重实践，与日常工作紧密结合，与国家操作员考试大纲相符
。
　　本书由董凤服、刘金萍、尹刚、张旭辉编著，郭学军、郭畅、裴庆丰、耿凯、肖鑫、杨贺、张巧
苓、李时、唐焕春、张汉光等参加了部分内容的编写。
　　本书在编写过程中，参考了大量国内外的相关资料，得到了许多教师、专家的热心帮助，在此一
并表示感谢。
由于编写的时间仓促，书中难免存在疏漏之处，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

　　《计算机应用基础实用教程习题集》主要介绍计算机基础知识和网络应用，内容包括计算机基础
知识、键盘及文字录入、中文WindowsXP操作系统、Word2003中文版、Excel 2003中文版
、PowerPoint2003中文版及网络应用知识。
《计算机应用基础实用教程习题集》是《计算机应用基础实用教程》的配套教材。
　　《计算机应用基础实用教程习题集》适合作为高等职业院校“计算机基础”课程的教材，也可作
为计算机初学者的自学参考书。
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书籍目录

项目一 计算机基础知识项目二 键盘及文字录入项目三 中文WindowsXP操作系统任务一 桌面的设置任
务二 文件管理项目四 Word 2003文档处理任务一 启动与退出Word任务二 文字录入练习任务三 编辑文
档练习任务四 排版练习任务五 表格操作练习任务六 Word综合排版练习项目五 Excel 2003表格处理任务
一 表格和图表的基本操作任务二 数据处理项目六 Power Point 2003幻灯片制作项目七 网络应用
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章节摘录

　　要求：打字速度达到40字／分以上，不限输入法，在规定时间内完成打字，建议时间为12分钟以
内。
　　阿Q也脱下破夹袄来，翻检了一回，不知道因为新洗呢还是因为粗心，许多工夫，只捉到三四个
。
他看那王胡，却是一个又一个，两个又三个，只放在嘴里毕毕剥剥的响。
阿Q最初是失望，后来却不平了：不上眼的王胡尚且那么多，自己倒反这样少，这是怎样的大失体统
的事呵！
他很想寻一两个大的，然而竟没有，好容易才捉到一个中的，恨恨的塞在厚嘴唇里，狠命一咬，劈的
一声，又不及王胡的响。
他癞疮疤块块通红，将衣服摔在地上，吐一口唾沫，说：“这毛虫！
一癞皮狗，你骂谁？
”王胡轻蔑的抬起眼来说。
　　阿Q近来虽然比较的受人尊敬，自己也更高傲些，但和那些打惯的闲人们见面还胆怯，独有这回
却非常武勇了。
这样满脸胡子的东西，也敢出言无状么？
“谁认便骂谁！
”他站起来，两手叉在腰间说。
“你的骨头痒了么？
”王胡也站起来，披上衣服说。
阿O以为他要逃了，抢进去就是一拳。
这拳头还未达到身上，已经被他抓住了，只一拉，阿Q跄跄踉踉的跌进去，立刻又被王胡扭住了辫子
，要拉到墙上照例去碰头。
“‘君子动口不动手’！
”阿Q歪着头说。
王胡似乎不是君子，并不理会，一连给他碰了五下，又用力的一推，至于阿Q跌出六尺多远，这才满
足的去了。
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