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前言

　　本书是《计算机应用基础教程》的配套教材，旨在指导读者更好地完成实践环节，帮助教师更好
地组织实验教学活动，也为不同起点的读者创造一个主动学习的条件，完成从实践到理解，从理解到
掌握的学习过程。
　　本书包括9个章节，主要内容包括：第1章计算机操作初步，第2章WindowsxP操作系统，第3
章Word2003文字处理软件的操作方法，第4章Excel2003电子表格处理软件的操作方法，第5章
：PowerPoint2003电子演示文稿制作软件的操作方法，第6章计算机网络应用基础，第7章FrontPage2003
网页制作工具的操作方法，第8章常用信息系统安全介绍，第9章综合模拟试卷。
每个章节都由多个实验组成，其主要内容包括实验目的、预备知识、实验内容和指导等。
　　书中大部分实验样例都源于实际问题，并且经过整理和组织，能更好地指导实际应用。
　　本书可作为高等院校计算机专业本科和专科学生初学计算机应用基础知识的上机指导教材，也适
用于从事计算机基础教学的教师作为参考用书。
　　由于水平有限，书中错误和不足之处在所难免，恳请读者提出宝贵意见。
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内容概要

　　《计算机应用基础上机指导》是面向普通高等院校计算机专业本科和专科学生初学计算机应用基
础知识的上机辅导教材，其主要内容包括：第1章计算机操作初步，第2章Windows XP操作系统，第3
章word 2003文字处理软件的操作方法，第4章Excel 2003电子表格处理软件的操作方法，第5
章PowerPoint 2003电子演示文稿制作软件的操作方法，第6章计算机网络应用基础，第7章FrontPage
2003网页制作工具的操作方法，第8章常用信息系统安全介绍，第9章综合模拟试卷。
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书籍目录

第1章 计算机操作初步实验一 微型计算机的硬件结构和软件配置实验二 微机的开关机操作和键盘操作
练习实验三 英文指法练习实验四 汉字输入练习第2章 中文Windows XP实验一 Windows XP的基本操作
实验二 使用资源管理器实验三 磁盘文件管理实验四 Windows XP的磁盘管理实验五 配置Windows XP系
统环境实验六 Windows XP附件的使用第3章 中文Word 2003实验一 Word 2003的基本操作实验二 Word
2003文档的录入与编辑实验三 文本格式化实验四 段落格式化实验五 表格的制作与编辑实验六 非文本
对象的插入与编辑实验七 综合实验第4章 中文Excel 2003实验一 Excel 2003的基本操作实验二 工作表的
格式设置及公式函数的运用实验三 Excel 2003的图表及数据汇总实验四 综合实验第5章 中文PowerPoint
2003实验一 PowerPoint的基本制作方法实验二 演示文稿的布局设计和修饰实验三 制作演示文稿的高级
编辑实验四 演示文稿的放映实验五 综合实验第6章 计算机网络应用基础实验一 Window XP的网络设置
与网络资源共享实验二 用浏览器在互联网上冲浪实验三 搜索引擎的基本使用方法实验四 从Internet上
下载软件或文件实验五电子邮件的使用第7章 中文FrontPage 2003实验一 中文FrontPage 2003的基础实验
二 创建站点和网页实验三 网页的基本编辑实验四 表格的应用实验五 表单的应用实验六 框架网页的制
作实验七 动态网页的创建实验八 综合实验第8章 信息系统安全实验一 检查计算机系统的安全措施实验
二 用计算机杀毒软件进行查、杀病毒实验三 进一步理解计算机病毒实验四 浏览卡巴斯基反病毒网站
实验五 浏览北京瑞星网站实验六 进一步理解信息安全第9章 综合模拟试卷模拟试题一 计算机等级考试
一级笔试模拟试题（一）模拟试题二 计算机等级考试一级笔试模拟试题（二）模拟试题三 计算机等
级考试一级上机模拟试题（一）模拟试题四 计算机等级考试一级上机模拟试题（二）模拟试题参考答
案附录 全国计算机等级考试一级考试大纲参考文献
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章节摘录

　　第1章计算机操作初步　　计算机技术的应用已遍及社会生活的各个领域，特别是微机应用的普
及，使人们快速步人数字化时代，掌握微机的基本操作方法已是必备的基本技能。
　　对于那些还没有学习过任何计算机基础知识的学生来说，首先要学习如何正确地启动计算机，如
何正确地使用键盘，以及如何正确地录入汉字。
对于那些已经有些计算机操作技能的学生，也不妨通过本章的实验，测试一下自己操作微机的姿势是
否正确，录人的速度和正确率是否能达到要求。
　　实验一微型计算机的硬件结构和软件配置　　一、实验目的和要求　　（1）结合实验机型，了
解一个完整的微机系统是由哪些硬件系统和软件系统组成。
　　（2）了解微机主机箱中的硬件有哪些，每台微机应该安装哪些常用的软件才能充分发挥其功能
。
　　（3）如何查看微机的主要参数和性能指标。
　　二、预备知识　　一个完整的微机系统是由硬件系统和软件系统组成，二者缺一不可。
硬件是软件建立和依托的基础，软件依赖硬件来执行，单靠软件本身，没有硬件设备的支持，软件就
失去了其发挥作用的舞台；反之，软件是计算机的灵魂，没有任何软件支持的计算机被称为“裸机”
，而裸机无法实现任何信息处理的功能。
只有软件和硬件的结合才能充分发挥计算机系统的功能。
　　微机的硬件系统是组成计算机系统的各种物理设备的总称。
首先，认识微机主机箱的内部结构，在老师的指导下，打开一台具有标准配置的微型计算机。
根据教程中微机硬件组成的讲解，查看实验室中微机的硬件配置，熟悉微机主机箱的内部结构，认识
每个部件的布局及功能。
然后，查看微机的主要参数、性能指标及基本配置，可以在Windows操作系统中打开“控制面板”中
的“系统”进行查看，或在“系统属性”中查看微机上的硬件配置和软件配置。
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