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前言

《计算机应用基础上机实验与习题指导》是《计算机应用基础》一书的配套习题与上机实验指导，全
书分为上机实验和习题两部分，其中上机实验部分共有35个实验与主教材配套，内容包括Windows
2000操作系统的使用、IE浏览器及电子邮件、Microsoft Office 2003中的Word、Excel、PowerPoint的使用
以及如何申请BLOG（博客）等内容。
习题部分根据全国计算机等级考试一级B的大纲要求，收集了一定数量的计算机基础类题目，并给出
了参考答案。
体现职业教育课程改革的要求，以岗位技能需求为导向的内容体系，以项目或案例为主线的编写思路
，实践类课程紧密结合国家职业资格认证。
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内容概要
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书籍目录

第一部分 上机实验基础实验一 了解计算机硬件1.实验目的2.实验任务3.实验步骤基础实验二 应用软件
的使用1.实验目的2.实验任务3.实验步骤基础实验三 字母键键位练习1.实验目的2.实验任务3.实验步骤基
础实验四 中文录入练习1.实验目的2.实验任务3.实验步骤基础实验五 Windows操作系统的桌面1.实验目
的2.实验任务3.实验步骤4.实验结果基础实验六 文件夹操作1.实验目的2.实验任务3.实验步骤基础实验七
文件的基本操作1.实验目的2.实验任务3.实验步骤基础实验八 显示屏的设置1.实验目的2.实验任务3.实验
步骤基础实验九 控制面板的使用1.实验目的2.实验任务3.实验步骤上机练习1上机练习2Word实验Word
实验一 文档的排版1.实验目的2.实验任务3.实验步骤Word实验二 文档的排版Word实验三 图形及页面
排版1.实验目的2.实验任务3.实验步骤Word实验四 表格制作1.实验目的2.实验任务3.实验步骤上机练
习Word实验五 查找与替换1.实验目的2.实验任务3.实验步骤Word实验六 页眉与页脚1.实验目的2.实验
任务3.实验步骤Word实验七 文档页面设置1.实验目的2.实验任务3.实验步骤Word实验八 首字下沉与水
印1.实验目的2.实验任务3.实验步骤Word实验九 表格格式的设置1.实验目的2.实验任务3.实验步骤Word
实验十 表格边框和底纹的设置1.实验目的2.实验任务3.实验步骤Word实验十一 表格数据的排序和计
算1.实验目的2.实验任务3.实验步骤Excel实验Excel实验一 工作表中的数据格式1.实验目的2.实验任
务Excel实验二 多表操作1.实验目的2.实验任务3.实验步骤Excel实验三 图表中加误差线1.实验目的2.实验
任务上机练习Excel实验四 IF函数应用1.实验目的2.实验任务3.实验步骤Excel实验五 RANK函数应用1.实
验目的2.实验任务3.实验步骤Excel实验六 排序应用1.实验目的2.实验任务3.实验步骤Excel实验七 条件格
式应用1.实验目的2.实验任务3.实验步骤Excel实验八 自动筛选应用1.实验目的2.实验任务3.实验步
骤Excel实验九 高级筛选应用1.实验目的2.实验任务3.实验步骤Excel实验十 分类汇总1.实验目的2.实验任
务3.实验步骤上机练习PowerPoint实验PowerPoint实验一 建立并修饰演示文稿1.实验目的2.实验任
务PowerPoint实验二 幻灯片的动画和超链接技术1.实验目的2.实验任务Internet实验Internet实验一 网上
浏览1.实验目的2.实验任务3.实验步骤Internet实验二 电子邮件1.实验目的2.实验任务3.实验步骤Internet
实验三 如何申请BLOG(博客)1.实验目的2.实验任务3.实验步骤第二部分 习题指导一、计算机基础知识
习题1.1 选择题习题1.2 填空题习题l.3 判断题习题1.1 选择题参考答案习题1.2 填空题参考答案习题1.3 判
断题参考答案二、Windows 2000部分习题2.1 选择题习题2.2 填空题习题2.3 判断题习题2.4 简答题习
题2.5 操作题习题2.1 选择题参考答案习题2.2 填空题参考答案习题2.3 判断题参考答案习题2.4 简答题参
考答案三、Word 2003部分习题3.1 选择题习题3.2 填空题习题3.3 操作题习题3.1 选择题参考答案习题3.2 
填空题参考答案四、Excel 2003部分习题4.1 选择题习题4.2 填空题习题4.3 判断题习题4.4 操作题习题4.1 
选择题参考答案习题4.2 填空题参考答案习题4.3 判断题参考答案五、PowerPoint 2003部分习题5.1 选择
题习题5.2 填空题习题5.3 判断题习题5.4 操作题习题5.1 选择题参考答案习题5.2 填空题参考答案习题5.3 
判断题参考答案六、计算机网络部分习题6.1 选择题习题6.2 填空题习题6.3 简答题习题6.1 选择题参考
答案习题6.2 填空题参考答案习题6.3 简答题参考答案
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章节摘录
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