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前言

本书是与《大学计算机应用基础》配套使用的上机实习指导书，对教学起到了重要的辅助作用。
全书共分为7章，与《大学计算机应用基础》的各章节对应。
内容包括计算机基础知识、Windows XP、Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、计算机网络基础
与Internet应用的相关知识，以及上机操作。
此外，考虑到计算机技术发展很快，普及程度也越来越高，特增加了计算机技术的相关知识和上机实
习。
第1章计算机基础知识，介绍了计算机的系统组成、常用外部设备的使用及计算机安全的有关知识。
通过观察、辨认以熟悉计算机硬件系统的构成，掌握系统软件和常用应用软件的安装，从而为进一步
学习系统软件和应用软件奠定基础。
第2章操作系统Windows XP，介绍了Windows XP的主要功能、通过练习文件和文件夹的操作与管理，
硬件设备的管理和工作环境的设置，常用附件程序的使用，从而掌握驾驭计算机系统的能力。
第3章文字处理软件Word 2003，介绍了Word 2003的特点，通过练习，掌握编辑图文并茂、格式各异的
文档的全过程。
第4章电子表格软件Excel 2003，介绍了Excel 2003的特点，练习制作电子表格文件、数据计算处理和生
成图表，并利用Excel的数据管理功能进行数据排序、筛选、分类汇总和数据透视分析。
第5章演示文稿软件PowerPoint 2003，介绍了PowerPoint 2003的特点，练习创建和编辑演示文稿。
第6章计算机网络基础与Intemet应用，熟悉计算机网络的相关知识，使用Intemet Explorer检索信息资源
和使用Outlook Express收发电子邮件等。
第7章计算机技术，通过练习掌握有关数据库技术、多媒体技术和程序设计的基础知识，为后续计算
机课程的学习打下坚实的基础。
每一章分为知识体系、难点和重点解析、习题精选、实验操作、章节综合练习等模块。
其中，“习题精选”包含了选择题、填空题和问答题。
本书还配备了参考答案，使读者能够检查学习的效果。
另外，书后还附有模拟试题和2009年全国计算机等级考试（一级B）的考试大纲，供同学们参考。
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内容概要

　　本书是与《大学计算机应用基础》配套使用的上机实习指导书，对教学起到了重要的辅助作用。
全书共分为7章，与《大学计算机应用基础》的各章节对应。
内容包括计算机基础知识、Windows XP、Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、计算机网络基础
与Internet应用的相关知识，以及上机操作。
此外，考虑到计算机技术发展很快，普及程度也越来越高，特增加了计算机技术的相关知识和上机实
习。
　　第1章计算机基础知识，介绍了计算机的系统组成、常用外部设备的使用及计算机安全的有关知
识。
通过观察、辨认以熟悉计算机硬件系统的构成，掌握系统软件和常用应用软件的安装，从而为进一步
学习系统软件和应用软件奠定基础。
　　第2章操作系统Windows XP，介绍了Windows XP的主要功能、通过练习文件和文件夹的操作与管
理，硬件设备的管理和工作环境的设置，常用附件程序的使用，从而掌握驾驭计算机系统的能力。
　　第3章文字处理软件Word 2003，介绍了Word 2003的特点，通过练习，掌握编辑图文并茂、格式各
异的文档的全过程。
　　第4章电子表格软件Excel 2003，介绍了Excel 2003的特点，练习制作电子表格文件、数据计算处理
和生成图表，并利用Excel的数据管理功能进行数据排序、筛选、分类汇总和数据透视分析。
　　第5章演示文稿软件PowerPoint 2003，介绍了PowerPoint 2003的特点，练习创建和编辑演示文稿。
　　第6章计算机网络基础与Intemet应用，熟悉计算机网络的相关知识，使用Intemet Explorer检索信息
资源和使用Outlook Express收发电子邮件等。
　　第7章计算机技术，通过练习掌握有关数据库技术、多媒体技术和程序设计的基础知识，为后续
计算机课程的学习打下坚实的基础。
　　每一章分为知识体系、难点和重点解析、习题精选、实验操作、章节综合练习等模块。
其中，“习题精选”包含了选择题、填空题和问答题。
本书还配备了参考答案，使读者能够检查学习的效果。
另外，书后还附有模拟试题和2009年全国计算机等级考试（一级B）的考试大纲，供同学们参考。
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实验操作实验一 熟悉微型计算机系统实验二 中英文输入1.5 习题答案1.6 实验操作解析第2章 操作系
统Windows XP2.1 知识体系2.2 难点重点解析2.3 习题精选一、选择题二、填空题2.4 实验操作实验一 “
开始”菜单、快速启动栏和任务栏的设置实验二 菜单、窗口和对话框的基本操作实验三 文件和文件
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练习3.6 习题答案3.7 实验操作解析3.8 章节综合练习解析第4章 电子表格软件Excel 20034.1 知识体系4.2 
难点重点解析4.3 习题精选一、选择题二、填空题4.4 实验操作实验一 Excel 2003的基本操作实验二 公式
与函数实验三 工作表的操作实验四 工作表的格式设置实验五 数据管理实验六 图表的操作实验七 打印
工作表4.5 章节综合练习4.6 习题答案4.7 实验操作解析4.8 章节综合练习解析第5章 演示文稿软
件PowerPoint 20035.1 知识体系5.2 难点重点解析5.3 习题精选一、选择题二、填空题5.4 实验操作实验一 
演示文稿的创建和编辑实验二 在演示文稿中插入各种对象实验三 设置演示文稿的外观实验四 设置演
示文稿的超级链接实验五 设置演示文稿的播放5.5 章节综合练习5.6 习题答案5.7 实验操作解析5.8章节
综合练习解析第6章 计算机网络基础与Inlernet应用6.1 知识体系6.2 难点重点解析6.3 习题精选一、选择
题二、填空题6.4 实验操作实验一 ADSL的拨号连接实验二 网页的搜索和保存实验三 下载网络资源实验
四 收藏夹的使用实验五 IE的设置实验六 电子邮件的收发与管理实验七 各种常用网络软件的安装与使
用6.5 习题答案6.6 实验操作答案解析第7章 计算机技术基础7.1 知识体系7.2 难点重点解析7.3 习题精选
一、选择题二、填空题三、简答题四、应用题7.4 习题答案全国计算机等级考试一级MS Office考试模拟
题一全国计算机等级考试一级MS Office考试模拟题二全国计算机等级考试一级MS Office考试模拟题
三2009年全国计算机等级考试一级MS Office考试大纲
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章节摘录

插图：三、Windows的基本操作(共5小题，每题2分)请在“答题”菜单上选择“基本操作”命令，然
后按照题目要求再打开相应的文件夹，完成下面的内容。
1.将考生文件夹下PING文件夹的Pl文件夹移动到考生文件夹下GuO文件夹中，并改名为P2。
2.在考生文件夹下创建文件夹SUN，并设置属性为只读。
3.将考生文件夹下ANS文件夹中的BAS.txt文件复制到考生文件夹WHAT文件夹中。
4.将考生文件夹下PAY文件夹中的WATER.jpg文件删除。
5.为考生文件夹中的WEEK文件夹中的HOT.bmp文件建立名为HOI的快捷方式，并存放在考生文件夹
中。
四、Word操作题(共25分)请在“答题”菜单上选择“字处理”命令，然后按照题目要求再打开相应的
命令，完成下面的内容。
具体要求如下。
1.在考生文件夹下打开文档WDOl.doc，其内容如下。
经济危机经济危机(Economic Crisis)指的是一个或多个国民经济或整个世界经济在一段比较长的时间内
不断收缩(负的经济增长率)。
是资本主义经济发展过程中周期爆发的生产过剩的危机。
自1825年英国第一次爆发普遍的经济危机以来，资本主义经济从未摆脱过经济危机的冲击。
经济危机是资本主义体制的必然结果。
经济危机是指经济系统没有产生足够的消费价值。
也就是生产能力过剩的危机。
有的学者把经济危机分为被动型危机与主动型危机两种类型。
所谓被动型经济危机是指该国宏观经济管理当局在没有准备的情况下出现经济的严重衰退或大幅度的
货币贬值从而引发金融危机进而演化为经济危机的情况。
如果危机的性质属于这种被动型的，很难认为这种货币在危机之后还会回升，危机过程实际上是对该
国货币价值重新寻求和确认的过程。
主动型危机是指宏观经济管理当局为了达到某种目的采取的政策行为的结果。
危机的产生完全在管理当局的预料之中，危机或经济衰退可以视作为改革的机会成本。
按要求完成以下操作并原名保存。
(1)将标题段文字(“经济危机”)设置为二号、楷体、紫罗兰色；加单下划线，居中，段后间距设置
为1行。
(2)将正文各段中(“经济危机(Economic Crisis)指的是⋯⋯视作为改革的机会成本。
”）所有西文文字设置为A渤l Black字体，中文字体设置为仿宋一GB2312，所有文字及符号设置为小四
号，常规字形。
(3)各段落左右各缩进l字符，首行缩进2字符，1.5倍行距。
(4)将正文第三段(“所谓被动型经济危机是指⋯⋯寻求和确认的过程。
”)与第四段(“主动型危机是指⋯⋯视作为改革的机会成本。
”)合并，将合并后的段落分为等宽的两栏，栏宽为8字符，加分隔线。
2.在考生文件夹下打开文档WD02.doc，其内容如下。
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编辑推荐

《大学计算机基础实验指导及习题集》：21世纪高等院校计算机系列课程教材。
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