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前言

计算机基础课程是高等院校基础教育课程的重要组成，包括大学计算机基础、计算机高级语言程序设
计、数据库应用、微型计算机原理与应用等多门计算机课程。
大学计算机应用基础是全国高等院校各专业本、专科生入学后开设的第一门计算机必修课，同时也是
取得计算机等级证书的考试课。
通过本课程的学习，不仅使学生掌握计算机技术和网络技术的基本概念和基础知识。
同时，通过本课程的上机实验教学环节，使学生掌握计算机的基本操作技能，提高学生综合应用计算
机的能力。
本书是《计算机应用基础》教材的配套实验教材，为了配合课程的实验教学而编写。
本书编写的宗旨是通过指导学生上机实验，帮助学生理解有关的基本概念，掌握计算机的基本操作方
法和常用软件的使用，培养学生的计算机实践应用能力，为后续课程的学习打下基础。
本书按照教育部提出的最新教学要求和教学大纲编写而成。
全书分为3部分共19个实训，包括键盘指法练习、Windows XP的相关操作、Word文档的相关操作
、Excel工作表的相关操作、PowerPoint幻灯片的相关操作、局域网和因特网的操作、Dreamweaver网页
制作等内容。
第2和第3部分给出了最近几年的全国计算机等级考试一级真题和一些模拟题，供大家练习。
考虑到学生入学时基础和水平不一，本书的各实验中首先对涉及的基本知识和有关概念进行简要介绍
，然后对各个实验的具体操作步骤进行详细讲解。
每个实验均包括实验目的、实验内容和操作步骤等内容。
课后配有相应实验内容的练习题，方便大家巩固所学知识。
本书实训1由牟绍波和廖小粟编写；实训2由李锦编写；实训3由吴万军编写；实训4和5由岑远编写；实
训6和7由牟绍波和周旭东编写；实训8和9由唐岫编写；实训11和12由倪铉殉和刘义常编写；实训14
和15由王赵舜编写；实训16和17由丁莉编写；实训13和18由兰扬编写；实训10和19由李亭升编写。
全书由牟绍波和刘义常最后审阅统稿。
鉴于本书涉及的内容较多，加之编者水平有限，时间较为仓促，疏漏与不当之处在所难免，殷切希望
使用本书的教师和学生给予批评、指正。
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内容概要

本书是与《计算机应用基础》教材配套使用的实验教材。
全书包括3个部分，共列出19个实训，还有近几年的全国计算机一级考试真题以及相应的模拟题，内容
覆盖了计算机基本操作、Office办公软件的基本操作、计算机网络基本操作及常用工具软件的使用。
在每一个实验之前对该实验所涉及的相关基本知识进行了简要的介绍，并在每个实验中给出了实验目
的、实验内容、操作步骤等，在某些实验之后给出了相应的巩固练习题，方便大家进行检测。
    本书实验内容循序渐进、由浅入深，便于读者在学习过程中自主完成实验任务，加深对计算机基本
知识的理解，逐步掌握和提高计算机的基本操作技能。
本书可与主教材配套使用，也可以作为高等院校的独立教学用书。
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管理操作    3.1  实训相关知识简介      3.1.1  资源管理器相关知识介绍      3.1.2  文件夹的操作      3.1.3  文件
或文件夹的搜索      3.1.4  快捷方式的创建    3.2  操作练习  实训4  Windows XP的控制面板操作    4.1  实训
相关知识简介      4.1.1  系统日期和时间的设置      4.1.2  输入法的设置      4.1.3  鼠标的设置      4.1.4  桌面的
设置      4.1.5  添加和删除软件      4.1.6  Windows组件IIS的安装    4.2  操作练习  实训5  Windows XP的常用
程序和工具操作    5.1  实训相关知识简介      5.1.1  计算器      5.1.2  记事本      5.1.3  画图      5.1.4  系统工具    
 5.1.5  管理工具    5.2  操作练习  实训6  Word文档的基本操作    6.1  实训相关知识简介      6.1.1  Word文档
的启动和退出      6.1.2  Word文档的建立      6.1.3  Word文档的打开      6.1.4  Word文档的保存      6.1.5 
Word文档的关闭    6.2  操作练习  实训7  Word文档编辑    7.1  实训相关知识简介      7.1.1  输入文档内容     
7.1.2  选取文本      7.1.3  删除、复制和粘贴文本      7.1.4  撤销和恢复操作      7.1.5  查找和替换文档内容     
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关知识简介      13.1.1  数据清单      13.1.2  数据清单的相关操作    13.2  示例    13.3  操作练习  实训14 
PowerPoint幻灯片的基本操作    14.1  实训相关知识简介      14.1.1  Microsoft Office PowerPoint 2003的启动
和退出      14.1.2  演示文稿的创建、编辑、保存和打印    14.2  示例    14.3  操作练习  实训15  PowerPoint幻
灯片的制作    15.1  实训相关知识简介      15.1.1  幻灯片的基本操作      15.1.2  幻灯片设计模板的应用     
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一级模拟试题  全国计算机等级考试一级B模拟试题（1）  全国计算机等级考试一级B模拟试题（2）  全
国计算机等级考试一级MS Office模拟试题（1）  全国计算机等级考试一级MS Office模拟试题（2）  附
录A  参考答案  附录B  全国计算机等级考试一级B考试大纲    B.1  基本要求    B.2  考试内容    B.3  考试方
式  附录C  全国计算机等级考试一级MS Office考试大纲    C.1  基本要求    C.2  考试内容

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础>>

章节摘录

插图：青山与绿水用不着相约，走进十月它们就会碰响丰收的酒杯。
碰红了苹果碰红了石榴碰红了山楂⋯⋯碰肥了鱼虾碰肥了菱藕碰肥了渔歌⋯⋯碰得山也流油水也流油
。
蓝天与大地用不着相邀，走进十月它们就会碰响祝福的酒杯。
碰喜了流霞碰喜了鸽群碰喜了雁阵⋯⋯碰醉了稻浪碰醉了花汛碰醉了灯影⋯⋯碰得天也年轻地也年轻
。
亲人与朋友用不着相请，走进十月他们就会碰响贺禧的酒杯。
碰圆了梦境碰圆了歌声碰圆了思念⋯⋯碰甜了故事碰甜了回忆碰甜了憧憬⋯⋯碰得老也妩媚少也妩媚
。
祝酒的辞是一把金钥匙，打开十月的大门我们就是最幸福的人。
亲吻着十月的脸颊，我们真真切切地感受到母爱的温馨。
“祖国”的内涵盼着我们用庆功的酒来细细勾兑！
祝酒的歌是一副银嗓子，登上十月的舞台我们就是最快乐的人。
紧贴着十月的胸膛，我们实实在在地体味到父爱的厚重。
“祖国”的外延等着我们用祝捷的酒来慢慢回味！
与十月碰杯，要用梅的情致、兰的情韵、竹的情怀、菊的情愫，这样你就会深情地说：亲爱的祖国，
在新旧世纪的临界点上，我祝福您迎来一个新的万紫千红的花季。
与十月碰杯，要用春的风姿、夏的风度、秋的风采、冬的风格，这样你就会动情地说：亲爱的祖国，
在改革开放的进程中，我祝愿您迎来一个新的吉祥如意的年华。
十月的酒是诗情的化身，国歌带着它的浓郁在田野回荡，国旗带着它的热烈与天风抒怀。
此刻，即使在雄鸡形的版图上走马观花，那日新月异的镜头也会使你流连忘返。
十月的酒是胸臆的结晶，华表带着它的自信又一次壮行，华夏带着它的豪爽又一次远征。
这时，即使在五湖四海三水间蜻蜓点水，那气象万千的画面也会使你怦然心动。
我们举杯一站在故宫、天安门、国旗、人民英雄纪念碑这条历史与民族的中轴线上。
看过去曾经被风雨浸淫而蜷曲的岁月，如何被新生的阳光熨平；看这时间与空间的交汇点上，划时代
的日子如何成为傲岸的帆、雄踞的碑，如何成为辉煌与永恒。
我们与十月碰杯可不是为了陶醉呀。
这是绿叶对根的歌唱，这是浪花对泉的吟哦，这是春雨对云的亲昵，这是晨曦对霞的依恋⋯⋯
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编辑推荐

《计算机应用基础(第2版)上机指导与实践教程》：案例驱动的教学模式，一线优秀教师担纲编写，立
体化教学资源解决方案。
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