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内容概要

本教材是根据普通高等学校计算机基础课程教学大纲和全国高校非计算机专业计算机应用水平等级考
试大纲，精选实用性强、可以举一反三的技巧性实例和等级考试题编写而成的。
本教材与主教材《计算机文化基础》配套，主要内容包括：实验指导（强调规范化训练和操作技巧）
、主教材各章习题解答、上机考试自测题（12套，含Office 2003版和Office 2000版各6套）、模拟试卷及
其参考答案。
    本教材可作为普通高等学校计算机基础课程学生实践操作、自学以及复习考试的配套工具，也适合
作为成人教育、自学考试和各类计算机考试考级培训的教材。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机文化基础实训>>

书籍目录

第一部分　　实验指导　实验一　键盘操作与汉字输入　　一、　实验目的和要求　　二、　实验内
容和步骤　实验二Windows基本操作　　一、　实验目的和要求　　二、　实验内容和步骤　实验三
　资源管理器和Windows应用程序　　一、　实验目的和要求　　二、　实验内容和步骤　实验四
　Word文档的建立与编辑　　一、　实验目的和要求　　二、　实验内容和步骤　实验五　Word文
档的格式编排　　一、　实验目的和要求　　二、　实验内容和步骤　实验六　Word表、图、文混排
　　一、　实验目的和要求　　二、　实验内容和步骤　实验七　Word文档页面格式设置　　一、　
实验目的和要求　　二、　实验内容和步骤　实验八　Excel基本操作认识　　一、　实验目的和要求
　　二、　实验内容和步骤　实验九　Excel公式与函数　　一、　实验目的和要求　　二、　实验内
容和步骤　实验十　Excel工作表编辑和数据管理　　一、　实验目的和要求　　二、　实验内容和步
骤　实验十一　PowerPoint演示文稿　　一、　实验目的和要求　　二、　实验内容和步骤　实验十
二　网页浏览和制作　　一、　实验目的和要求　　二、　实验内容和步骤　实验十三　DOS操作系
统*　　一、　实验目的和要求　　二、　实验内容和步骤　实验十四　上机考试范题模拟测试　　
一、　实验目的和要求　　二、上机考试注意事项　　三、　实验内容和步骤　　附：《计算机文化
基础）上机考试范题第二部分　《计算机文化基础》习题解答　第1章　计算机基础知识（习题1）　
　一、单选题　　二、判断题（在括号内写“正确”或“错误”，“错误”的要改错）　　三、填空
题　　四、简答题　第2章　中文Windows　XP操作系统（习题2）　　一、单选题　　二、判断题（
在括号内写“正确”或“错误”，“错误”的要改错）　　三、填空题　　四、简答题　第3章　中
文Word　2003文档编排（习题3）　　一、单选题　　二、判断题（在括号内写“正确”或“错误”
，“错误”的要改错）　　三、填空题　　四、简答题　第4章　中文Excel　2003电子表格的应用（习
题4）　第5章　中文PowerPoint　2003电子演示文稿制作（习题5）　第6章　Internet的使用和网页制作
常识（习题6）　第7章　计算机中数据的表示（习题7）　第8章　DOS操作系统（习题8）第三部分　
上机考试自测题　《计算机文化基础》（Office　2003版）上机考试自测题1　《计算机文化基础》
（Office　2003版）上机考试自测题2　《计算机文化基础》（Office　2003版）上机考试自测题3　《计
算机文化基础》（Office　2003版）上机考试自测题4　《计算机文化基础》（Office　2003版）上机考
试自测题5　《计算机文化基础》（Office　2003版）上机考试自测题6　《计算机文化基础》（Office
　2000版）上机考试自测题7　《计算机文化基础》（Office　2000版）上机考试自测题8　《计算机文
化基础》（Office　2000版）上机考试自测题9　《计算机文化基础》（Office　2000版）上机考试自测
题10　《计算机文化基础》（Office　2000版）上机考试自测题11　《计算机文化基础》（Office　2000
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编辑推荐

　　本教材共分为四大部分：第一部分为实验指导，包括14个与教学内容同步的实验，每次安排2学时
左右；第二部分为主教材习题解答；第三部分为上机考试自测题，包括12套综合测试自测题（为了适
应不同的机房设置，其中各有6套分别适合Office 2003版和Office 2000版的自测题），可帮助教师和学生
了解对所学内容的实际操作能力掌握的程度，也可通过重新组合直接作为上机考试的试题；第四部分
为模拟试卷及其参考答案，可测试笔试中各种题型掌握的程度。
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