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前言

　　“计算机应用基础”现已成为大学所有专业学生必修的一门重要的公共基础课程。
学好该课程一方面可以使学生为学习后续的各专业中与计算机应用技术相关的课程打下良好基础；另
一方面，可以使学生具备计算机应用的基本知识与能力，解决日常学习、生活中的信息技术问题。
各高等院校都十分重视该课程的教学质量，各级教育行政部门也十分重视对该课程的教学质量监控。
　　为了便于学生的学习，我们在教学与改革中根据教材的基本知识点，编写了多本“习题集”，并
配有相应仿真试题及模拟考试环境的光盘，供学生在学习该课程时使用。
这些在帮助学生掌握该课程的基本知识方面，起到了很好的作用。
在原先使用的习题集的基础上，我们重新系统地编写，形成了现在这一本《计算机应用基础全程辅导
与自测》。
　　《计算机应用基础全程辅导与自测》的编写主要是根据计算机应用基础课程的教学要求和江苏省
大学生计算机应用能力考试的要求，参考其他版本教材的内容完成的。
　　本教材基本题型有选择题、填空题和判断题，题型多样，内容覆盖面广。
我们还编写了五套仿真题，并配有相应仿真试题及模拟考试环境光盘，随时供学生自学、自测，以提
高学习效率。
《计算机应用基础全程辅导与自测》的编写目的是通过强化学习过程的习题训练，使学生将所学的知
识点一一贯穿起来，从而能够系统全面地掌握计算机应用基础知识，并能够在计算机等级考试中游刃
有余。
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内容概要

　　《计算机应用基础全程辅导与自测》是根据计算机应用基础课程的教学要求和江苏省大学生计算
机应用能力考试的要求，参考其他版本教材的内容编写而成的。
《计算机应用基础全程辅导与自测》的编写目的是通过强化学习过程的习题训练，使学生将所学的知
识点一一贯穿起来，从而能够系统全面地掌握计算机应用基础知识，并能够在计算机等级考试中游刃
有余。
《计算机应用基础全程辅导与自测》是一本在计算机应用基础课程教学中作为与教材配套使用的习题
册，书中的基本题型有选择题、填空题和判断题等多种题型，书后还附有五套仿真题，并配有相应仿
真试题及模拟考试环境光盘，随时供学生自学、自测，以提高学习效率。
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章 计算机组成原理2.1 计算机的组成2.2 PC机的主机及核心部件2.3 计算机的外围设备第3章 计算机软
件3.1 计算机软件的定义与操作系统3.2 程序设计语言及算法第4章 计算机网络与因特网4.1 计算机局域
网与广域网4.2 因特网的组成4.3 因特网提供的服务及网络信息安全第5章 数字媒体及应用5.1 文本处理
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章节摘录

　　3．设置字符格式字符格式涉及到字体、字型、字号、字符颜色、字符间距、字符位置、动态效
果、着重号、下划线和其他如删除线、阴文、阳文、空心字等特殊格式的设置。
4．设置段落格式段落格式包括以下知识点：设置首字下沉、设置分栏、设置左右缩进、首行缩进、
悬挂缩进、段前段后间距、行问距、对齐方式的设定。
具体操作如下：　　（1）首字下沉的设置。
　　①插入点定位在此段落中（或选中要设置首字下沉的段落）。
　　②执行格式菜单下的“首字下沉”命令，在出现的对话框中进行设置。
　　（2）分栏的设定。
　　①选定要分栏的段落（或多个段落，最后一段也参与分栏的话，最后一段的回车键不要选中）。
　　②执行格式菜单中的“分栏”命令，再进行必要的设置。
　　（3）段落格式的设置。
　　①选中要设置段落格式的文本。
　　②执行格式菜单下的“段落”命令，再分别进行设置。
　　5．边框和底纹的设置　　边框和底纹的设置关键是要注意设置的对象是文本还是段落，主要是
“应用范围”的确定不能出错。
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编辑推荐

　　《计算机应用基础全程辅导与自测》适合作为大学生计算机应用能力考试考前辅导的辅导材料。
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