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前言

　　在信息技术飞速发展的今天，计算机已成为人们工作和学习中使用的重要工具之一，作为21世纪
的在校大学生，应该加强对计算机基础知识的了解和学习，熟悉计算机在各行业的应用及操作流程，
熟知计算机的相关概念和知识，掌握计算机操作的基本技能。
本书强调实践操作，突出应用技能的训练，让学生在训练过程中掌握实际工作所需的技能。
此外，我们结合计算机等级考试的要求编写了练习题，帮助读者更好地理解与掌握计算机相关的概念
及理论知识。
　　本书的目标是使读者掌握一定的计算机基础理论知识及实践操作能力。
因此，本书在内容的安排上以培养基本应用技能为主线，通过大量的案例及丰富的图示来介绍计算机
应用的相关知识，内容丰富，语言简练，通俗易懂。
　　读者使用本书时，要认真学习各章介绍的内容，通过书中对实例的解析来巩固所学的知识。
同时，在学习的过程中要注意书中的实训要求和实训目的。
在理解并掌握所学的知识后，独立完成每章后附的练习题，通过自我测试，找到自己学习中存在的薄
弱环节。
　　本书由长期从事计算机教育的人员编写，主要用于对计算机应用基础技能的强化训练。
全书共分6章，着重介绍计算机的实际应用和操作，内容涵盖了计算机初步操作、Windows XP、Word
2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、计算机网络实验。
本书的每个实验都与教学大纲的要求相对应，通过上机操作中的说明，把计算机基础知识与操作有机
地结合在一起，不仅有益于快速地掌握计算机操作技能，而且也加深了对计算机基础知识的理解，从
而达到巩固理论知识、强化操作技能的目的。
实验中给出了详细的步骤，以满足初学者的要求。
这些步骤仅供参考，读者不要受其束缚，完成实验的方法很多，关键是要抓住重点，开拓思路，提高
分析问题、解决问题的能力。
为此，我们在各章节后配有综合练习，帮助读者强化操作技能。
　　本书可作为高等院校计算机公共基础课程教材，也可作为参加计算机基础知识和应用能力等级考
试一级考试人员的培训教材。
要特别说明的是，为了让同学们能更有准备地参加全国计算机等级考试，本书还提供了全国计算机一
级B考试精选的几套模拟考试题。
　　本书由杨龙、丁琦主编，王玲副主编，参加编写的人员有唐磊、丁科家、丁瑜等，全书由杨龙审
稿。
　　本书在编写过程中得到了各方面的大力支持，在此一并表示感谢。
同时，由于编者水平有限和时间仓促，书中难免存在疏漏之处，欢迎广大读者批评指正。
　　编　者
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内容概要

　　《计算机应用基础实训指导》突破了传统的实验教程编写模式，围绕教学内容，以工作过程为导
向的任务驱动方式精心安排了实验内容。
第1章介绍计算机的简单操作及输入法练习；第2章介绍中文Windows XP基本操作；第3章介绍文字处
理软件Word 2003的使用；第4章介绍电子表格Excel 2003的使用；第5章介绍PowerPoint 2003演示文稿的
制作；第6章介绍计算机网络的实验。
为了满足部分想参加全国计算机等级考试学生的需要，每章都配有相应的练习题，以巩固所学知识。
　　在基于工作过程的思想指导下，我们根据计算机在学习、生活中的工作场景及操作流程设计了各
种操作案例，强调实践操作，突出应用技能的训练及基础知识的掌握，能很好地满足应用型高职高专
的教学需要。
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书籍目录

第1章　计算机初步操作 （1）实验一　微型计算机的硬件结构和软件配置 （1）实验二　开、关机操
作和键盘操作练习 （4）实验三　英文指法练习 （7）实验四　汉字输入练习 （11）练习题 （19）第2
章　中文Windows XP基础 （24）实验一　安装Windows XP操作系统 （24）实验二　Windows XP的基
本操作 （27）实验三　资源管理器的使用 （32）实验四　文件管理 （35）实验五　Windows XP的磁
盘管理 （38）实验六　Windows XP系统环境的配置 （39）实验七　Windows XP附件的使用 （42）第3
章　Word 2003文字处理软件 （45）实验一　Word 2003的启动、退出与工作界面 （45）实验二
　Word 2003的基本操作 （47）实验三　文本的格式设置 （52）实验四　Word 2003的表格制作 （57）
实验五　图形处理操作 （61）实验六　文档的美化 （68）实验七　设置页面格式 （72）实验八
　Word 2003邮件合并 （74）实验九　综合练习 （78）练习题 （81）第4章　电子表格Excel 2003 （104
）实验一　Excel 2003的基本操作 （104）实验二　工作表的格式设置及公式函数的使用 （108）实验三
　Excel 2003数据管理与分析 （111）实验四　 Excel 2003数据的图表化 （116）练习题 （120）第5章
　PowerPoint 2003演示文稿的制作 （128）实验一　PowerPoint 2003的启动与退出 （128）实验二　创
建演示文稿 （130）实验三　添加与管理幻灯片 （134）实验四　修饰演示文稿 （138）实验五　图表
操作 （142）实验六　插入对象 （146）实验七　放映幻灯片 （151）实验八　综合练习 （156）练习题
（157）第6章　计算机网络实验指导 （163）实验一　Windows XP的网络设置与网络资源共享 （163）
实验二　IE浏览器的使用 （167）实验三　电子邮件的使用 （169）实验四　常用Internet工具的使用 
（176）练习题 （177）附录A　等级考试模拟试题 （181）一级B模拟练习（一） （181）一级B模拟练
习（二） （184）一级B模拟练习（三） （187）一级B模拟练习（四） （190）一级B模拟练习（五） 
（193）
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