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前言

计算机的广泛普及和中学计算机课程内容的加深，给中、高职乃至高等教育的计算机基础课程教学的
内容和体系带来了巨大冲击。
例如，有些学生计算机操作很熟练，但是理论知识欠缺，知识面窄，基础的东西掌握得不够牢靠；在
计算机应用能力和熟悉程度方面，来自不同地方的学生存在较大的差异，不同的学生对教学内容的要
求也不同⋯⋯，当前的中、高职乃至高等教育的公共计算机课程教学迫切需要改革。
本书结合计算机一级考试的大纲、全国专业技术人员计算机应用能力考试，以及全国计算机高新技术
考试的相关要求而编写。
在编写本书的过程中，注意紧扣教学要求，同时兼顾各省市对于中职、高职计算机应用能力统一测试
的重点、难点，这也是本书编者在计算机应用基础教学改革中的一种尝试。
本书编者均为长期从事公共计算机课程教学的教师，他们具有丰富的教学实践经验，同时了解全国各
地学生的差异，了解当今计算机公共教学中存在的问题，并且正在努力寻求改革的方法。
本书共分13个单元，主要包括针对操作系统基础、办公自动化应用软件、多媒体技术基础和网络应用
基础为教学内容的理论试题和实践试题。
在试题的选编上，本书编者精心设计了涵盖计算机等级考试、全国专业技术人员计算机应用能力考试
和全国计算机高新技术考试相应模块的考点操作任务，使学生在掌握计算机实用技术的同时也掌握相
关计算机认证考试的操作要求，避免了应试教育带来的学生学习能力下降和计算机应用能力削弱的问
题。
本书中的试题均分为选择题、判断题和操作题三种类型，尽量涵盖考试大纲所要求掌握的主要内容，
有基本知识题、基本操作题和综合知识题。
本书可以单独使用，也可以结合相关考试教程一起使用，其目的在于检查读者对教程基本内容掌握的
程度，达到“知己知彼、临考不畏”的效果。
本书按教学进度分为13个单元，可按每周1个单元进行。
所有的上机实验素材（test.rar文件包）均可从清华大学出版社网站下载。
本书主编为王健，副主编为金琳、赵靓、李赓、毕万新。
全书由王健策划并统稿，第一单元~第三单元及第六单元由金琳执笔，第四单元和第五单元由赵靓执
笔，第七单元由李赓执笔，第八单元~第十三单元由王健执笔。
在本书的整个策划和编写过程中，辽宁师范大学计算机与信息技术学院、盘锦市教育局等相关领导多
次给予指导，辽宁工业大学文化传媒学院、大连电子学校、沈阳市外事服务学校的相关师生验证了全
部试题，在此一并致谢。
由于时间仓促和水平所限，疏误在所难免，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

　　《计算机应用基础实训试题汇编》结合计算机一级考试的大纲、全国专业技术人员计算机应用能
力考试，以及全国计算机高新技术考试的相关要求而编写，以计算机应用能力为本，着重于实践环节
的指导，重点突出了计算机基础应用操作技能的培养。
　　《计算机应用基础实训试题汇编》最大的特色是将实例实训的操作任务与计算机认证考试考点相
结合。
　　全书共13个单元，主要包括针对操作系统基础、办公自动化应用软件、多媒体技术基础和网络应
用基础为教学内容的理论试题和实践试题。
《计算机应用基础实训试题汇编》还选入了国家计算机等级考试、全国专业技术人员计算机应用能力
考试和全国计算机高新技术考试的部分经典题目，以开阔学生视野。
　　《计算机应用基础实训试题汇编》可作为各类学校《计算机应用基础》课程的配套教学用书，同
时可作为全国计算机等级考试一级（Windows环境）、全国专业技术人员计算机应用能力考试以及全
国计算机高新技术考试办公软件应用模块应试者的自学、自测和练习用书，也可作为各种计算机初级
培训班的教学参考用书。
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作者简介

王健，辽宁师范大学计算机与信息技术学院副院长，研究方向为现代教育技术与高校计算机应用基础
教学。
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章节摘录

插图：一、判断题1．Word对话框中的样例框可以显示被选项的结果。
    (    )2．撤销与重复操作可避免误操作而造成的损失。
    (    )3．使字符间距扩大的方法是在字符之间添加空格。
    (    )4．表格的列间距指相邻两列之间的空格的宽度。
    (    )5．如要将所选文本复制到文档中的另一位置，只需单击“复制”按钮即可：  (    )6．建立行、列
排列不规则的表格，用Word比用Excel更便捷。
    (    )7．Word不能同时打开两份以上的文档。
    (    )8．两个单元格合并后，仍然是两个单元格，只是去掉了表格线而已。
    (    )9．剪贴画可以设置成透明效果。
    (    )10．在文本框中插入图片就变成了图文框。
    (    )
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编辑推荐

《计算机应用基础实训试题汇编》是由清华大学出版社出版的。
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