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内容概要

　　《21世纪高校计算机系列规划教材：计算机应用基础实训教程（第2版）》配套的实训指导书，结
合主教材中的知识点，并根据课程教学学时数安排相应的实验内容，针对教材每一章的主要知识点，
配有综合练习题。
全书共分为四部分，第一部分为计算机基础操作指导；第二部分为计算机基础实验内容与报告；第三
部分为计算机应用基础知识综合练习题；第四部分为计算机应用水平一级考试指导，主要包括自测练
习和答案及分析。
通过对第一部分实验指导部分的学习，掌握计算机基本操作和办公软件基本应用等技能；通过第四部
分自测练习使学生在课余测试对教材主要知识点的掌握情况。
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书籍目录

第一部分 计算机基础操作指导实验指导一 微机基础操作与键盘指法练习实验指导二 WindowsXP基本
操作（一）实验指导三 WindowsXP基本操作（二）实验指导四 Word2003基本操作实验指导五
Excel2003基本操作（一）实验指导六 Excel2003基本操作（二）实验指导七 PowerPoint2003基本操作（
一）实验指导八 PowerPoint2003基本操作（二）实验指导九 网页浏览器IE的使用及设置实验指导十
OutlookExpress的使用及设置实验指导十一 FrontPage制作网页（一）实验指导十二 FrontPage制作网页
（二）实验指导十三 Access2003基本操作（一）实验指导十四 Access2003基本操作（二）实验指导十五
Access2003基本操作（三）第二部分 计算机基础实验内容与报告实验一 键盘指法练习与文字录入测试
实验二 WindowsXP操作系统基本操作实验三 WindowsXP文件操作实验四 Excel2003操作（一）实验五
Excel2003操作（二）实验六 Excel2003操作（三）实验七 PowerPoint2003操作（一）实验八
PowerPoint2003操作（二）实验九 PowerPoint2003操作（三）实验十 FrontPage2003网页设计（一）实验
十一 FrontPage2003网页设计（二）实验十二 FrontPage2003网页设计（三）实验十三 FrontPage2003网页
设计（四）实验十四 InternetExplorer基本操作与设置实验十五 OutlookExpress基本操作与设置实验十六
Access2003数据库基本操作（一）实验十七 Access2003数据库基本操作（二）实验十八 毕业论文格式设
计（Word基本操作）实验十九 考试系统练习第三部分 计算机应用基础知识综合练习题练习一 信息技
术与计算机基础知识练习二 WindowsXP操作系统练习三 电子表格软件Excel2003练习四 文稿演示软
件PowerPoint2003练习五 FrontPage2003应用练习六 计算机网络基础知识第四部分 计算机应用水平一级
考试指导计算机基础理论题自测自测练习一自测练习二自测练习三自测练习四自测练习五自测练习六
自测练习七自测练习八自测练习九自测练习十自测练习十一自测练习十二自测练习十三自测练习十四
自测练习十五计算机基础理论题自测答案及分析自测练习一自测练习二自测练习三自测练习四自测练
习五自测练习六自测练习七自测练习八自测练习九自测练习十自测练习十一自测练习十二自测练习十
三自测练习十四自测练习十五
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章节摘录

版权页：插图：创建一个新文档，并输入一个数学公式。
操作：打开或创建一个文档，将光标移至需要插入数学公式的位置，选择“插入”｜“对象”命令，
弹出“对象”对话框，双击“对象类型”列表框中“Microsoft公式3.0”选项，在屏幕上将出
现EquationEditor编辑窗口；在方程式编辑工具栏中有19个代表公式类型与符号的类型按钮，每个按钮
都可以打开一个下拉列表，显示该类型中的公式模板；选择工具栏中的符号并输入相应的数字和变量
，就可以创建任意复杂的数学公式或方程式。
5.对Word环境进行设置为了使Word更适合用户的口味，Word提供了“选项”功能，进行Word环境参
数的设置。
Word提供了12项“选项”功能的参数设置：视图、常规、编辑、打印、保存、用户信息、兼容性、版
式、文件位置、拼写和语法、自动套用格式和修订。
操作：选择“工具”｜“选项”命令，弹出“选项”对话框，切换到需设置的选项卡，在各选项卡中
设置各种参数后，单击“确定”按钮返回文档。
例如，“视图”选项卡可设置“显示”、“格式标记”、“页面视图和Web视图选项”和“大纲视图
和普通视图选项”等功能。
6.宏的有关操作宏的概念：宏是将一系列的Word命令和指令组合在一起，形成一个命令，以实现任务
执行的自动化。
用户可创建并执行一个宏，以代替人工进行一系列费时而重复的Word操作。
（1）创建宏创建Word宏有两种方法：宏录制器和VisualBasic编辑器。
宏录制器可帮助用户开始创建宏。
（2）在Word中录制宏打开Word后，启动宏录制器，并进行一系列的操作，即在Word中录制宏，然
后在任何需要进行这一系列操作时运行宏。
例如，如果需要在文档中经常插入某个指定格式设置的表格，可录制宏，插入具有正确的边框、大小
、行数和列数的表格。
操作：选择“工具”｜“宏”｜“宏”命令；弹出“宏”对话框，在“宏名”文本框中，输入宏的名
称；选择“工具”｜“宏”｜“录制新宏”命令，弹出“录制宏”对话框；在“将宏保存在”下拉列
表框中指定宏的位置，如工具栏、菜单或者键盘；在“说明”文本框中输入对宏的说明；单击“确定
”按钮后，弹出“录制宏”工具栏，即开始录制宏，进行一系列操作设置。
单击工具栏中的“暂停”按钮，可暂停录制宏，单击“停止”按钮，完成宏的录制。
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编辑推荐

《计算机应用基础实训教程(第2版)》是21世纪高校计算机系列规划教材之一。
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