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前言

在计算机技术飞速发展的今天，计算机和网络无处不在。
熟练使用计算机已经是现代人最基本的技能之一。
本书是《计算机应用基础（Windows XP版）》的配套习题与上机指导。
参照了《全国计算机等级考试大纲（2004版）》、《全国高职高专教育计算机基础课程教学基本要求
》以及部分省市的《计算机基础知识和应用能力等级考试大纲和样题》。
本书共分两个部分（第一部分为习题集及参考答案，第二部分为实验指导），每部分又分为七章，主
要内容包括：计算机基础知识、中文Windows操作系统、常用汉字输入方法、字处理软件中文Word、
电子表格软件中文Excel、演示文稿制作软件中文PowerPoint、计算机网络与Internet。
本书在章节上完全与《计算机应用基础（WindowsXP版）》相对应，在内容上相互独立，并涵盖了上
述几个大纲的主要内容。
教材中的每个知识点在这里都给出了大量的题目，并且分为3种题型，即选择题、填空题和判断题。
实验内容的组织以完成任务为目标，在实验过程中掌握操作技巧。
本书中的大部分习题对于Windows 98／2000／XP和Office 97／2000／XP都适用，所以本书中的习题绝
大部分只写为Windows和Office，如果写为XP，则表示只在WindowsXP中适用。
本书参考、综合了大量的相关资料，经过精心细致的筛选，并结合教学和实践经验编写而成。
在编写过程中，力求通俗易懂、可操作性强，注重基础知识以及基本操作的练习。
本书主要由李畅、陈德通、董连编写。
参加本书编写的还有嵇春、王海滨、杨岩等。
本书的编写得到了有关兄弟院校的大力支持，在此一并表示感谢！
由于编者水平有限，加之时间仓促，书中缺点和错误在所难免，敬请读者批评指正。
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内容概要

　　《计算机应用基础习题与上机指导（Windows XP版）》是《计算机应用基础（Windows XP版）》
的配套习题与上机指导，目的是帮助学生更好地学习和掌握计算机的基础知识及基本应用技能。
《计算机应用基础习题与上机指导（Windows XP版）》分为两个部分，第一部分为习题集及参考答案
，第二部分为实验指导（共21个实验），每部分内容都与教材相对应。
主要内容包括：计算机基础知识、中文Windows操作系统、常用汉字输入方法、字处理软件中文Word
、电子表格软件中文Excel、演示文稿制作软件中文。
PowerPoint、计算机网络与Internet。
每一章的习题都附有参考答案。
《计算机应用基础习题与上机指导（Windows XP版）》可作为应用型高等学校、高职高专、成人高校
各专业计算机基础课程辅导教材，也可供各类计算机培训及自学者使用。
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书籍目录

第一部分 习题集及参考答案第一章 计算机基础知识第二章 中文Windows操作系统第三章 常用汉字输
入方法第四章 字处理软件中文word第五章 电子表格软件中文Excel第六章 演示文稿制作软件中
文PowerPoint第七章 计算机网络与Internet第二部分 实验指导第一章 计算机基础知识实验计算机基本操
作第二章 中文windows操作系统实验一 中文Windows基本操作实验二 中文Windows的资源管理实验三 
中文Windows的系统设置实验四 中文Windows的其他常用功能第三章 常用汉字输入方法实验一 汉字的
输入方法概述实验二 五笔字型输入法练习(一)实验三 五笔字型输入法练习(二)第四章 字处理软件中
文word实验一 Word基本操作实验二 Word文档的排版实验三 Word表格制作实验四 Word图形操作第五
章 电子表格软件中文Excel实验一 Excel基本操作实验二 Excel工作表操作(一)实验三 Excel工作表操作(
二)第六章 演示文稿制作软件中文PowerPoint实验一 PowerPoint基本操作实验二 PowerPoint编辑技巧第
七章 计算机网络与Internet实验一 进入Intemet实验二 网上漫游——浏览器IE6.0的使用实验三 使
用OutlookExpress收发电子邮件实验四 使用IE浏览器收发电子邮件主要参考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础习题与上机指导>>

章节摘录

插图：（1）移动任务栏：在没有选定“锁定任务栏”时，将鼠标指针指向任务栏的空白区域，拖动
鼠标，就可以分别将任务栏拖动到屏幕的右侧、左侧、顶部和底部。
（2）隐藏任务栏：在任务栏上的空白处单击右键，选择“属性”，在弹出的对话框的“任务栏”选
项卡中选择“自动隐藏任务栏”选项，单击“确定”按钮，任务栏即可消失。
同样，不选择“自动隐藏任务栏”选项任务栏又可见。
（3）更改任务栏大小：将鼠标光标指向任务栏的上边缘，当鼠标的指针变为双向箭头时，拖动任务
栏的边缘，即可按照需要随意调整其大小。
4.Windows XP窗口的操作。
窗口是中文Windows应用程序或文档运行或显示的区域。
（1）改变窗口大小：单击窗口右上角的“最小化”、“最大化”、“还原”按钮，可将窗口最小化
、最大化、还原，也可双击标题栏将窗口最大化或还原。
将鼠标指针放在要调整的窗口的某条边框上，当鼠标指针变为双向箭头时，按下鼠标左键并移动鼠标
可以改变窗口尺寸。
（2）移动窗口：将鼠标指针放在标题栏上，按下鼠标左键并移动鼠标，当窗口移到合适位置时，松
开鼠标左键。
（3）关闭窗口：可以单击“关闭”按钮；或者双击“系统控制菜单图标”按钮。
（4）滚动条：如果只做少量移动，单击滚动条某端指向滚动方向的滚动箭头。
如果滚动的量比较大，可单击滚动块两边的空闲区域。
如果想快速翻阅文档，可沿滚动条拖动滚动块。
5.对话框的操作。
对话框在中文Windows XP的应用程序中大量地用于系统设置、获得和交换信息等操作。
如右击“我的文档”，打开“我的文档属性”对话框，如图2-3所示。
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编辑推荐

《计算机应用基础习题与上机指导(Windows XP版)》为高等教育出版社出版。
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