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前言

　　计算机技术已深入到人们生活的各个领域，高等教育承担着对大学生普及计算机技术的重要任务
，本实验教程可帮助他们在短时间内掌握基本的计算机使用技能，并提高他们探索和掌握各种计算机
工具的兴趣。
　　本书是《计算机应用基础》（ISBN978-7-121-11072-6）的配套教材，是根据读者学习计算机的需
要而编写的，对推动计算机应用基础课程的教学起辅助作用。
　　本书着重计算机的基本知识和基本能力的培养，根据计算机的实际应用，融入了主教材中重要的
知识点和使用计算机的方法和具体步骤，适用于初学者学习，可以帮助读者在相对较短的时间内有效
提高计算机的知识水平和计算机的应用能力。
本书可作为应用型本科院校、独立学院及同等层次的学校中各专业的计算机基础课程的教材，也可供
各类计算机培训班和个人自学使用。
　　本书内容包括实验指导、习题集两部分，内容涵盖了计算机基础知识、Windows XP操作系统
、Office办公软件、网络基础及Internet、搜索引擎等，读者在学习过程中可根据实际情况进行选择。
其中，第一部分的实验指导共分7章，每章包含多个实验指导，每个实验分为实验目的和要求、实验
示例和实验内容三部分。
读者可根据实验目的及要求了解每个实验需要掌握的内容；实验示例给出了具体的操作步骤和结果，
以使读者加深理解；最后是实验内容，可供读者进行练习。
第二部分的习题集也分为7章，每章分别提供了一定数量的判断题、选择题、填空题和简答题，读者
可从练习中对教材中的内容进行巩固、提高和拓展。
　　本书由徐琴主编，主要编写人员分工如下：第1章、第3章由苑俊英编写；第2章、第6章由郭中华
编写；第4章、第7章由徐琴编写；第5章由董成杰编写。
全书由苑俊英负责统稿和定稿。
　　本书在编写过程中，中山大学信息科学与技术学院杨智教授提出了许多宝贵的建议和意见，在此
表示衷心感谢。
　　限于作者水平有限，书中难免有不妥之处，敬请指正。
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内容概要

　　《计算机应用基础实验教程》是《计算机应用基础》（ISBN 978-7-121-11072-6）的配套教材，是
根据读者学习计算机的需要而编写的，对推动计算机应用基础课程的教学起辅助作用。
　　《计算机应用基础实验教程》着重计算机的基本知识和基本能力的培养，根据计算机的实际应用
，融入了主教材中重要的知识点和使用计算机的方法和具体步骤。
《计算机应用基础实验教程》内容包括实验指导、习题集两部分，内容涵盖了计算机基础知识
、Windows XP操作系统、Office办公软件、网络基础及Internet、搜索引擎等。
　　《计算机应用基础实验教程》可以作为高等学校“计算机基础”及相关课程的实验指导书和习题
集。
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书籍目录

第一部分 实验指导第1章 计算机基础知识3实验1 熟悉计算机的各种硬件3一、实验目的和要求3二、实
验内容3实验2 键盘指法练习3一、实验目的和要求4二、实验内容4第2章 Windows XP操作系统5实验1
Window XP的基本操作5一、实验目的和要求5二、实验示例5三、实验内容5实验2 Window XP的文件管
理5一、实验目的和要求5二、实验示例6三、实验内容8实验3 文件夹选项的设置8一、实验目的和要
求8二、实验示例8实验4 Window XP的磁盘管理9一、实验目的和要求9二、实验示例9三、实验内容10
实验5 Window XP的账户管理10一、实验目的和要求10二、实验示例10三、实验内容11实验6 Windows
XP系统的设置11一、实验目的和要求11二、实验示例11三、实验内容12实验7 Windows XP应用程序的
管理12一、实验目的和要求12二、实验示例12三、实验内容13第3章 文字处理软件Word 200714实验1
Word 2007基本操作14一、实验目的和要求14二、实验示例14三、实验内容14实验2 Word 2007文档的编
辑14一、实验目的和要求14二、实验示例14三、实验内容20实验3 Word 2007文档的格式化20一、实验
目的和要求20二、实验示例20三、实验内容23实验4 Word 2007图文混排25一、实验目的和要求25二、
实验示例25三、实验内容26实验5 Word 2007中的表格操作28一、实验目的和要求28二、实验示例28三
、实验内容29实验6 Word 2007的其他功能30一、实验目的和要求30二、实验示例30三、实验内容32实
验7 Word 2007综合实验32一、实验目的和要求32二、实验内容32第4章 表格处理软件Excel 200733实验1 
表格数据的输入、编辑及打印输出33一、实验目的及要求33二、实验示例33三、实验内容40实验2 管理
、美化工作表41一、实验目的及要求41二、实验示例41三、实验内容44实验3 数据的筛选、排序及分类
汇总46一、实验目的及要求46二、实验示例46三、实验内容47实验4 公式与函数48一、实验目的及要
求48二、实验示例48三、实验内容49实验5 图表50一、实验目的及要求50二、实验示例50三、实验内
容52实验6 数据透视表54一、实验目的及要求54二、实验示例54三、实验内容55实验7 Excel综合实验56
一、实验目的及要求56二、实验内容56第5章 PowerPoint 200761实验1 演示文稿的基本操作61一、实验
目的及要求61二、实验示例61三、实验内容61实验2 PowerPoint 2007幻灯片的编辑62一、实验目的及要
求62二、实验示例62三、实验内容65实验3 PowerPoint 2007幻灯片的静态效果设置66一、实验目的及要
求66二、实验示例66三、实验内容68实验4 PowerPoint 2007幻灯片的动态效果设置68一、实验目的及要
求68二、实验示例68三、实验内容73实验5 PowerPoint 2007综合实验73一、实验目的及要求73二、实验
示例73三、实验内容77第6章 计算机网络与Internet78实验1 常用网络测试工具的使用78一、实验目的和
要求78二、实验示例80三、实验内容81实验2 远程桌面的设置81一、实验目的和要求81二、实验示例81
三、实验内容82第7章 搜索引擎83实验1 使用搜索引擎83一、实验目的及要求83二、实验内容83第二部
分 习题集第1章 计算机基础知识87一、判断题87二、选择题89三、填空题97四、简答题100第2章 操作
系统Windows XP103一、判断题103二、选择题103三、填空题111四、简答题113第3章 文字处理软
件Word 2007114一、判断题114二、选择题117三、填空题128四、简答题132第4章 表格处理软件Excel
2007135一、判断题135二、选择题136三、填空题144四、简答题145第5章 演示文稿软件PowerPoint
2007147一、判断题147二、选择题148三、填空题150四、简答题150第6章 计算机网络与Internet152一、
判断题152二、选择题152三、填空题158四、简答题160第7章 搜索引擎161一、判断题161二、选择题161
三、填空题162四、简答题162
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