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前言

在科学技术日新月异发展的今天，计算机技术成为当今世界发展最快、应用最广泛的科学领域，计算
机技术的应用已渗透到人们工作、生活的方方面面，并发挥着越来越重要的作用，计算机知识的掌握
和应用已经成为从事各种职业的人们不可或缺的基本知识和能力，操作、使用计算机已经成为社会各
行各业劳动者必备的工作技能。
为了使学生掌握必备的计算机应用基础知识和基本技能，培养学生使用计算机解决工作与生活中实际
问题的能力；使学生初步具有应用计算机的能力，为其职业生涯发展和终身学习奠定基础，根据教育
部制定的《中等职业学校计算机应用基础教学大纲》（2009年版）的要求，我们组织教师编写了《计
算机应用基础》基础模块与职业模块两本教程，为了便于读者的学习及参加相关考试，又编写了《计
算机应用基础习题集》一书。
职业学校教师在进行课程教学的过程中，更加注重训练学生实际动手操作完成具体工作任务的能力。
本书旨在使学生能够在学习过程中检验自身的学习成果，在较短时间内提高自身利用计算机解决实际
问题的能力，并顺利通过计算机应用能力考试。
全书分为基础模块与职业模块两部分，共有单选题、多选题、判断题和上机操作题等四种题型供学生
使用。
在第二部分的职业模块中，模块1文字录入训练没有习题，请大家在使用中注意。
本书由傅连仲任主编，李国平、于筱荔、丁莉任副主编，参与编写的其他人员有张丹阳、李强、张靖
瑶、李平、陈力。
在此对在编写、出版和发行等工作中做出努力的有关同志表示感谢。
由于编写时间仓促，编者学识有限，书中难免存在疏漏与不足之处，欢迎专家、读者批评指正。
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内容概要

本书根据教育部制定的《中等职业学校计算机应用基础教学大纲》(2009年版)的要求而编写。
编者针对中等职业教育的培养目标，结合《计算机应用基础》系列教程的教学要求，本着以对学生进
行综合职业技能的训练与指导为原则编写而成。
    本书对应《计算机应用基础》系列教程共分为基础模块与职业模块两部分。
全书分为单选题、多选题、判断题、上机操作题4种题型。
    本书作为国家规划的中等职业学校计算机应用基础课程教材的配套习题集，也可以作为非计算机专
业学生参加计算机应用能力等级考试的学习和考前训练的教材。
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书籍目录

第一部分 基础模块  第1章 计算机基础知识    1.1 单选题    1.2 多选题    1.3 判断题  第2章 Windows XP操作
系统    2.1 单选题    2.2 多选题    2.3 判断题    2.4 上机操作题  第3章 应用Internet    3.1 单选题    3.2 多选题   
3.3 判断题    3.4 上机操作题  第4章 文字处理软件的应用（Word 2003）    4.1 单选题    4.2 多选题    4.3 上
机操作题      4.3.1 文档排版编辑      4.3.2 图形处理      4.3.3 表格处理  第5章 制作电子表格（Excel 2003）   
5.1 单选题    5.2 多选题    5.3 判断题    5.4 上机操作题  第6章 多媒体软件应用    6.1 单选题    6.2 多选题   
6.3 判断题    6.4 简答题    6.5 机操作题      6.5.1 处理鸟巢旅游照片      6.5.2 制作旅游照片电子相册  第7章 
制作演示文稿（PowerPoint 2003）      7.1 单选题    7.2 多选题    7.3 判断题    7.4 上机操作题      7.4.1 创建演
示文稿      7.4.2 编辑演示文稿      7.4.3 设置播放效果第二部分 职业模块  模块1 文字录入训练（此模块无
习题）  模块2 组装个人计算机    2.1 模块2单选题    2.2 模块2多选题    2.3 模块2判断题    2.4 模块2上机操
作题  模块3 职业模块    3.1 模块3选择题    3.2 模块3填空题    3.3 模块3问答题    3.4 模块3实训操作题  模
块4 宣传手册制作    4.1 模块4单选题    4.2 模块4多选题    4.3 模块4判断题    4.4 模块4操作题  模块5 统计报
表制作    5.1 模块5单选题    5.2 模块5多选题    5.3 模块5判断题    5.4 模块5上机操作题  模块6 电子相册的
制作    6.1 模块6单选题    6.2 模块6多选题    6.3 模块6判断题    6.4 模块6制作题  模块7 制作DV      7.1 模块7
单选题    7.2 模块7多选题    7.3 模块7判断题    7.4 模块7操作题  附录A 参考答案
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章节摘录

插图：4．3．1文裆排版编辑1．将下列文字设定为红色、加粗、倾斜。
不得做其他任何修改。
如今上网已成为一种时髦，不过如今的上网方式有不少，但其缺点也显而易见。
常见的拨号上网，虽然简单，但是速度太慢，毫无冲浪乐趣可言。
一般的DDN专线上网，虽速度较快，但其费用太贵且带宽不大。
而最新的IsDN一线通由于其线路改动大，速度不是很快且费用高也受到了不少非议。
2．将下列文字设定为（1）利用“页眉和页脚”命令将页眉设置为“计算机等级考试”，将页脚中的
页号改为2。
不得做其他任何修改。
（2）利用“段落”对话框按下列要求排版：左缩进2厘米、右缩进2厘米、首行缩进1厘米、行距为1
．5磅。
不得做其他任何修改。
1994年是推出全国计算机等级考试的第一年，当年参加考试的有1万余人；到了1998年上半年，报考人
数已达38万余人。
截止到1998年上半年，等级考试共开考7次，考生人数累计达115万人。
其中，有49万4千人获得了各级计算机等级证书。
3．将下列文字设定为（1）将段落中的“拨号上网”改为“双删除线”。
不得做其他任何修改。
（2）将段落字体改为Arial体、36磅，给文字加黄色底纹。
不做其他任何修改。
如今上网已成为一种时髦，不过如今的上网方式有不少，但其缺点也显而易见。
常见的拨号上网，虽然简单，但是速度太慢，毫无冲浪乐趣可言。
一般的I）DN专线上网，虽速度较快但其费用太贵且带宽不大。
而最新的ISDN一线通由于其线路改动大，速度不是很快且费用高也受到了不少非议。
4．将下列文字复制1次，形成内容相同的两个段落，按下列格式排版：（1）将第一个段落按左缩进2
厘米，右缩进2厘米，首行缩进0．8厘米排版。
不得做其他任何修改。
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编辑推荐

《计算机应用基础习题集(Windows XP+Office 2003)》：中等职业教育课程改革国家规划新教材配套教
学用书。
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