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前言

　　计算机技术作为当今世界发展最快的科技领域，其应用已渗透到人们工作、生活的方方面面，并
发挥着越来越重要的作用。
计算机知识的掌握和应用能力已经成为从事各种职业的人们不可或缺的基本知识和能力。
因此，对高等学校各个专业的学生进行计算机基础文化教育，使每个学生具备必要的计算机知识和应
用计算机的能力是高等教育的一项重要任务。
　　《计算机应用基础上机指导与习题（windowsXP版）》是《计算机应用基础》（windowsxP版）（
路康主编，高等教育出版社出版）的配套用书。
本书由多位富有多年教学经验的教师共同编写完成。
在编写过程中广泛征求意见，精心组织，能够满足各个专业学习计算机知识并进行实际操作的需要。
　　本书共分7章，主要内容包括计算机基础知识、windowsxP基本操作、文字处理软件Word2003、电
子表格软件Excel2003、演示文稿制作软件PowerPoint2003、计算机网络与Internet基础和计算机组装。
每章都有相关知识点和重点，上机操作部分具有很强的代表性和实用性，并有具体操作步骤，学习者
可据此达到举一反三的效果。
实践题目是在上机操作的基础上，加深学习者对章节知识的理解和掌握，提高操作能力。
在每章的最后配有与相关章节对应的习题，并在附录中有习题参考答案。
　　《计算机应用基础上机指导与习题（windows.XP版）》由郑州科技学院教材规划编审委员会总体
规划，教务处负责统一组织编写。
其中，第1、2章由张保龙编写，第3章由巨筱编写，第4章由郑睿编写，第5章由路康编写，第6章由张
思卿编写，第7章由付晓豹编写，全书由路康和巨筱统稿。
　　本书在编写过程中得到了郑州科技学院院长秦小刚、郑州科技学院副院长周文玉、教务处处长刘
亮军的大力支持，在此一并表示感谢。
由于本书涉及内容广泛，书中纰漏之处在所难免，敬请读者批评指正并提出宝贵的意见，以便修订时
采纳
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内容概要

　　《计算机应用基础上机指导与习题（Windows XP版）》是根据教育部高教司制定的&ldquo;高等
院校计算机基础课程教学基本要求&rdquo;进行编写的，主要介绍计算机基础应用。
全书共分7章，内容包括计算机基础知识、Windows XP基本操作、文字处理软件word2003、电子表格
软件Excel2003、演示文稿制作软件PowerPoint2003、计算机网络与Internet基础以及计算机组装。
　　《计算机应用基础上机指导与习题（Windows XP版）》内容充实、结构合理、条理清晰、详略得
当，避免重复讲述不同软件的类似功能。
同时，《计算机应用基础上机指导与习题（Windows XP版）》附有丰富的实例，图文并茂，有利于培
养学生的自学能力和动手能力。
　　《计算机应用基础上机指导与习题（Windows XP版）》可作为大学本科、专科（高职高专）各专
业计算机基础课的教材也可作为计算机培训教材和自学参考书。
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书籍目录
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算机的初步使用1.2 上机操作1.2.1 计算机的初步认识1.2.2 鼠标与键盘的练习1.3 实践题目1.3.1 实践题
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实践题目3习题第3章 W0rd20033.1 相关知识点3.1.1 启动和退出中文Word20033.1.2 文档操作3.1.3 输入文
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题目33.3.4 实践题目43.3.5 实践题目5习题第4章 ExceI20034.1 相关知识点4.1.1 Excel2003简介4.1.2 工作簿
管理4.1.3 工作表的管理4.1.4 设置工作表的格式4.1.5 使用公式和函数4.1.6 图表功能4.1.7 数据清单4.2 上
机操作4.2.1 工作表格式的设置4.2.2 电子表格的基本操作方法4.2.3 表格的修饰及改动4.3 实践题目4.3.1 
实践题目14.3.2 实践题目24.3.3 实践题目34.3.4 实践题目44.3.5 实践题目54.3.6 实践题目64.3.7 实践题
目74.3.8 实践题目84.3.9 实践题目9习题第5章 PowerPoint20035.1 相关知识点5.1.1 PowerPoint2003的启动
和退出5.1.2 演示文稿的建立5.1.3 PowerPoint2003的视图方式5.1.4 演示文稿的编辑5.1.5 管理幻灯片5.1.6 
格式设定5.1.7 设置幻灯片的动画效果5.1.8 创建交互式放映5.1.9 放映演示文稿5.2 上机操作5.2.1 演示文
稿的建立和编辑5.2.2 演示文稿的放映5.2.3 综合练习5.3 实践题目5.3.1 实践题目l5.3.2 实践题目25.3.3 实践
题目3习题第6章 计算机网络与Internet基础6.1 相关知识点6.1.1 计算机网络概述6.1.2 计算机网络的构
成6.1.3 Internet基础知识6.1.4.Internet基本操作6.1.5 电子邮件6.2 上机操作6.2.1 网上浏览及网络资源的下
载6.2.2 电子邮件6.3 实践题目6.3.1 实践题目16.3.2 实践题目26.3.3 实践题目3习题第7章 计算机组装与维
护7.1 相关知识点7.1.1 计算机的配置组成7.1.2 计算机组装7.2 上机操作7.2.1 电脑配置单7.2.2 计算机系统
部件的组装7.2.3 计算机操作系统的安装习题附录习题参考答案
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章节摘录

版权页：插图：在文字或整篇文本中设置边框和底纹，可以突出文档中的内容，给人以深刻的印象，
从而使文档更加美观。
对于添加的边框还可以通过选择线形、线条颜色和宽度获得理想的视觉效果。
如果为页面设置了边框，则只能在页面视图中查看。
设置页面底纹的范围没有限制，既可以是内容丰富的图标，也可以是各种纯色或者过渡色。
9.设置水印效果要想设置水印效果，可使用“页眉和页脚”命令或者选择“格式”一“背景”一“水
印”命令。
10.添加页眉和页脚页眉和页脚可以使用页码、日期或公司徽标等文字或图形，打印在文档每页的顶部
或底部。
页眉打印在顶部，而页脚打印在底部。
在文档中可自始至终使用同一个页眉或页脚，也可在文档的不同部分使用不同的页眉和页脚。
11.插入页码和行号页码用来标明某页位于文档中的相对位置，通常出现在页面的页眉或者页脚区。
行号用来标明某行位于文档中的相对位置，通常出现在页面中行的左侧。
12.使用分隔符word提供的分隔符有分页符、分栏符和分节符3种。
分页符用于分隔页面，分栏符用于分栏排版，而分节符则用于章节之间的分隔。
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编辑推荐

《计算机应用基础上机指导与习题(Windows XP版)》是普通高等教育“十一五”国家级规划配套教材
。
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