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前言

　　随着信息技术的发展，计算机作为一种工具已广泛应用于各行各业，掌握计算机基础知识、熟练
操作计算机已成为现代职业生涯中必备的基本素质之一。
为适应社会发展需要，华中科技大学出版社在调查研究的基础上，结合全国计算机等级考试和部分省
（市）计算机等级考试的最新要求，根据教学需要，组织了长期从事计算机技术教育的一线骨干教师
审定了与《计算机基础》配套的《计算机基础实训指导》的编写大纲，并在此基础上编写了全书。
　　本书与《计算机基础》配套，全书共分两部分。
第一部分是上机指导，包括计算机基础知识、windows xP平台、中文word 2003、中文E．xcel 2003、中
文Power：Point 2003、网络基础及网络安全等6章。
每章都在简要概述主教材的知识要点的基础上，针对计算机应用中基本技能的特点，用若干个相关联
的上机实验指导进行组织，以强化学生的动手操作能力。
第二部分是一级MS（）ffice、一级B方向最新考点提炼及历届真题解析。
这是按照计算机一级等级考试最新大纲的内容组织的，选编了考试中可能会出现的各类题目，包括选
择题、操作题2种，类型，并对题目进行详细解析，以便学生自测。
　　本书结构严谨、重点突出，有很强的实用性，内容由浅入深，操作过程图文并茂，解析详细，适
合大学本科（含二级学院）高职高专院校教材。
对于那些要提高自己计算机应用技能或参加一些证书考试的读者，本套教材也不失为一套较好的自学
参考书。
　　作为《计算机基础》的配套辅导教材，《计算机基础实训指导》既突出计算机实际应用中必须掌
握的基本技能，又兼顾计算机等级考试特点，在教材体例上具有以下4个主要特点：　　（1）对主教
材中涵盖的、实际应用中必须掌握的基本技能进行了操作性复习；　　（2）对最新计算机等级考试
的考点进行了提炼；　　（3）选取有针对性的历届真题进行了详细的解析；　　（4）以若干个相关
联的实验为基础，操作过程图文并茂，实用性强，非常适合自学。
　　本书由武汉铁路职业技术学院苏雪统一编写提纲，苏雪、涂玉芬统一核稿完成，王彦主审。
其中，苏雪编写了第3章及相关考点提炼，涂玉芬编写了第1章及相关考点提炼。
参加编写的还有随州职业技术学院童加斌（第4章及相关考点提炼），鄂东职业技术学院张鑫（第5章
及相关考点提炼），十堰职业技术学院欧阳艳阶（第2章及相关考点提炼），武汉铁路职业技术学院
郑毛祥（第6章及相关考点提炼）。
　　由于编者水平有限，书中难免存在不妥和疏漏之处，恳请读者批评指正。
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内容概要

　　《计算机基础实训指导》是与《计算机基础》教材配套的上机操作指导和习题解析。
全书共分两部分。
第一部分是上机指导，分别按照计算机基础知识、Windows、Word、Excel、PowerPoint和Internet等6个
方面组织了29个实验，以指导读者进行上机操作。
第二部分是一级MS（）ffiee、一级B方向历届考点提炼及解析，这些内容都是按照计算机一级等级考
试最新大纲要求组织的，列举了考试中可能出现的各种题目，包括选择题、操作题2种类型，并对这
些题目进行了详细的解析，以便学生进行自测练习。
　　《计算机基础实训指导》由浅入深地组织教学内容，图文并茂地介绍操作过程，详细解析各类习
题，适合大学本科（含二级学院）高职高专院校教材。
对于要提高计算机应用技能或参加一些证书考试的读者有较高的参考价值。
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书籍目录

第1部分计算机基础实训第1章计算机基础知识实验一初识计算机实验二开机、关机与重新启动计算机
实验三熟悉键盘与中英文打字第2章WindowsXP操作系统实验一windowsXP的基本操作实验
二WindowsXP的账户设置实验三windowsXP的资源管理实验四WindowsXP系统环境设置实验五添加与
设置输入法实验六设置任务栏和“开始”菜单属性实验七附件的使用实验八windowsXP的打印机管理
第3章中文Word2003实验一Word的基本操作实验二Word的基本排版技术实验三Word表格的制作实验
四Word表格的高级操作实验五Word图文混排第4章中文Excel2003实验一工作表的创建实验二工作表的
格式编排实验三公式与函数的应用实验四数据分析实验五图表创建第5章中文PowerPoint2003实验一演
示文稿的创建实验二幻灯片编辑与修饰实验三表格创建与编辑实验四超级链接和动作按钮设置实验五
动画效果设置第6章计算机网络基础实验一Windowsqf，资源共享的设置和使用实验二IE浏览器的使用
实验三免费电子邮箱OutlookExpress账号的设置第2部分一级MSoffice、一级B考点提炼及习题解析第1章
计算机基础知识1．1考点提炼1．2试题解析第2章Windows2000操作系统2．1考点提炼2．2操作题解析
第3章中文Word20003．1考点提炼3．2操作题解析第4章中文Excel20004．1考点提炼4．2操作题解析第5
章中文PowerPoint20005．1考点提炼5．2操作题解析第6章网络基础知识6．1考点提炼6．2试题解析
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