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前言

计算机技术是当今世界发展最快和应用最广泛的科技领域。
随着计算机应用深入到社会的各个领域，计算机在人们工作、学习和生活的各个方面正发挥着越来越
重要的作用。
计算机应用的基础知识已成为现代社会人们必修的基础文化课程，加强各级学校的计算机基础教育，
在全社会普及计算机应用技术，是一项十分重要的任务。
为了适应计算机应用迅速发展和学校教学的需要，帮助读者更好地学习计算机应用的基础知识和基本
技能，我们编写了这本教学辅助教材，与《计算机应用基础（Windows 2000+Office2000+WPS 2003）》
（柳青，高等教育出版社）配套使用。
本书的主要内容包括习题集与实验指导两部分，内容涵盖计算机的基本知识、中文Windows2000／XP
的使用、文字处理软件Word 2000和WPS 2003、电子表格软件Excel 2000、计算机网络与Intemet基础、
演示文稿制作软件PowerPoint2000及微型机系统的管理与维护。
各章内容基本上独立，可根据实际情况选择学习。
本书着重计算机的基本知识和基本能力的培养，适于初学者学习，可作为应用型本科、高职高专以及
成人高校各专业计算机基础课程的辅导教材，也可供各类计算机培训班和个人自学使用。
本书由柳青和沈明担任主编。
其中，第一部分主要由柳青编写，第二部分主要由沈明编写，赖步英编写了实验十九和实验二十。
全书由柳青负责统稿和定稿。
参加本书部分习题编写工作的还有范幸枝、李新燕、林福火、秦宗蓉等。
限于作者的水平，书中难免有不当之处，敬请指正。
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内容概要

　　《计算机应用基础实验指导与习题集（Windows 2000+Office 2000+WPS 2003）》是与《计算机应
用基础（windows 2000+Office 2000+wPs 2003）》（柳青，高等教育出版社）配套的辅导教材。
全书分为习题集和实验指导两部分。
习题集部分共8章，内容包括：计算机基本知识、中文windows2000／xP的使用、文字处理软
件&rsquo;Word 2000、电子表格软件Excel 2000、文字处理软件wPs 2003、计算机网络与Internet基础、
演示文稿制作软件PowerPoint 2000、微型机系统的管理与维护。
各章主要题型有判断题、选择题、填空题、操作题和综合应用题。
实验指导部分共24个实验，主要包括：键盘操作（1个实验）、windows操作（3个实验）、word 2000操
作（6个实验）、Excel 2000操作（7个实验）、wPs 2003文字处理操作（2个实验）、计算机网络（3个
实验）、演示文稿（PowerPoint 2000）操作（2个实验）。
　　《计算机应用基础实验指导与习题集（Windows 2000+Office 2000+WPS 2003）》着重计算机的基
本知识和基本能力的培养，适于初学者学习，可作为应用型本科、高职高专以及成人高校各专业计算
机基础课程的辅导教材，也可供参加全国计算机等级考试（一级）的读者复习参考，还可供各类计算
机培训班和个人自学使用。
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书籍目录

第一部分 习题集第1章 计算机基本知识第2章 中文Windows 2000/XP的使用第3章 文字处理软什Word
2000第4章 电子表格软件Excel 2000第5章 文字处理软什WPS 2003第6章 计算机网络与Internet基础 第7章 
演示文稿制作软件PowerPoint 2000第8章 微型机系统的管理与维护第二部分 实验指导实验一 键盘的操
作实验二 Windows基本操作实验三 Windows文件管理操作实验四 “附什”和“控制面板”的基本操作
实验五 Word基本操作实验六 Word文档的编辑操作实验七 Word文档的格式化与排版实验八 Word表格
制作实验九 Word图形操作实验十 Word其他功能的应用实验十一 Word综合练习实验十二 Excel 2000基
本操作实验十三 Excel工作表的编辑与格式化实验十四 Excel公式与函数的应用实验十五 Excel数据表管
理 实验十六 Excel图表操作 实验十七 Excel综合练习（一） 实验十八 Excel综合练习（二） 实验十九
WPS 2003文字处理 实验二十 wPS 2003表格与图片操作实验二十一 Windows 2000对等网络的建立和使用
实验二十二 Windows 2000拨号网络的建立与使用 实验二十三 浏览器的使用 实验二十四 演示文稿的建
立及幻灯片的制作实验二十五 演示文稿的动画效果 附录A Excel上机操作题原始工作表附录B Word实
验样文参考文献
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章节摘录

插图：实验三 Windows文件管理操作   一、实验目的和要求   1.掌握“我的电脑”和“资源管理器”的
基本操作。
   2.掌握文件和文件夹的建立、选择、移动、复制、重命名及删除等操作。
   3.掌握查找文件或文件夹的方法。
4.掌握建立文件或文件夹快捷方式的方法。
   5.了解磁盘格式化、磁盘复制及磁盘属性查看的方法。
   二、实验内容与步骤   “我的电脑”和“资源管理器”的功能相同，都能管理计算机的各种资源，仅
表现方式不同。
“资源管理器”以树型结构的形式显示文件或文件夹，“我的电脑”通过窗口展现不同的文件和文件
夹。
以下操作以“资源管理器”为例。
1.“资源管理器”的启动、退出与基本操作。
（1）“资源管理器”的启动：在“开始”菜单中选择“程序”中的“Windows资源管理器”选项；或
右击“开始”按钮、“我的电脑”或“我的文档”图标，在弹出的快捷菜单中选择“Windows资源管
理器”选项，打开“资源管理器”窗口。
（2）关闭或退出“资源管理器”：其操作与关闭应用程序窗口一样。
（3）“资源管理器”的基本操作：调整左右窗格的尺寸展开与折叠文件夹树选择“查看”菜单的各
命令选项，显示或隐藏工具栏和状态栏设置文件的显示方式，分别以大图标、小图标、列表和详细资
料等方式浏览磁盘中的文件查看文件或文件夹的属性选定一个文件、多个连续排列的文件和多个不连
续的文件2.文件管理的基本操作。
（1）创建新文件夹。
在当前盘（D盘）的根目录上建立一个新文件夹，文件夹名为Student；在该文件夹中再建立两个新文
件夹，文件夹名分别为Stu1和Stu2。
①在资源管理器左边窗口中选定要建立新文件夹的位置：D盘根目录（D：＼）。
②在菜单栏上选择“文件”—“新建”—“文件夹”菜单项，或在右边窗口空白处右击，在弹出的快
捷菜单中选择“新建”—“文件夹”菜单项。
③直接输入新建文件夹的名称Student，按Enter键。
④在新建的文件夹下建立两个文件夹Stul和Stu2。
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编辑推荐

《计算机应用基础实验指导与习题集(Windows 2000+Office 2000+WPS 2003)》是由高等教育出版社出版
的。
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