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内容概要

本书是配合《计算机应用基础》(禹文龙等主编)和全国计算机等级考试一级8大纲的要求编写的。
本书例子新颖，内容丰富，注重实用性和可操作性。
    全书共分6章，内容包括计算机基础知识习题、Windows系统操作题、文字处理软件Word操作题、
电子表格处理软件Excel操作题、演示文稿制作软件PowerPoint操作题和计算机网络基础操作题，并附
三套全国计算机等级考试一级B全真模拟题，供读者测试。
    本书适合作为高职高专院校计算机基础课程的上机练习和教材辅导用书，也可作为各类计算机基础
培训用书。
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章节摘录

　　第3章　文字处理软件Word操作题　　3.1　第1题　　建立文档，按下列要求完成操作并保存。
　　（1）建立一个新Word文档，保存为E：kXSMLkXS31.doc。
　　（2）汉字、字母、标点符号、特殊符号录入：输入【样文3－1A】中的文本。
　　【样文3－1A】　　目前，世界上对操作系统（OS，Operating System）还没有一个统一的定义。
下面仅就操作系统的作用和功能做出说明。
操作系统是最基本的系统软件，是硬件的第一级扩充，是计算机系统的核心控制软件，它是对计算机
全部资源进行控制与管理的大型程序，它由许多具有控制和管理功能的子程序组成。
主要作用是管理系统资源，这些资源包括中央处理机、主存储器、输入输出设备、数据文件和网络等
；使用用户能共享系统资源，并对资源的使用进行合理调度；提供输入输出的便利，简化用户的输入
输出工作；规定用户的接口，以及发现并处理各种错误的发生。
　　（3）复制粘贴：将“：E：\XSML＼第三章素材kXSl.doc”中的所有文字复制到该文档之后。
　　（4）查找替换：把该文档中的所有“输入输出”改为“输出输入”，形成【样文3-1B】。
　　【样文3—1B】　　目前，世界上对操作系统（OS，Operating System）还没有一个统一的定义。
下面仅就操作系统的作用和功能做出说明。
操作系统是最基本的系统软件，是硬件的第一级扩充，是计算机系统的核心控制软件，它是对计算机
全部资源进行控制与管理的大型程序，它由许多具有控制和管理功能的子程序组成。
主要作用是管理系统资源，这些资源包括中央处理机、主存储器、输出输入设备、数据文件和网络等
；使用用户能共享系统资源，并对资源的使用进行合理调度；提供输出输入的便利，简化用户的输出
输入工作；规定用户的接口，以及发现并处理各种错误的发生。
　　其他系统软件如编辑程序、汇编程序、编译程序等系统软件都是建立在操作系统基础之上的，所
以从操作系统观点来说，这些软件都是操作系统的用户，它们必须在操作系统的支持下工作，用户上
机时，必须首先装入操作系统，可见操作系统是最重要的系统软件。
　　（5）为文档加标题：操作系统定义，用黑体3号字居中排放，并给标题文字加边框和底纹。
　　（6）将正文设置成宋体5号字，每段段首空两个汉字。
　　（7）将正文分两栏均匀排版（每栏长度相同）。
　　（8）在正文的两栏间放入一图片，图片以水印方式摆放在文字上面。
　　（9）将正文中的“输入输出”（除第一个外）都替换成I／O。
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编辑推荐

　　《计算机应用基础上机指导与习题集》例子新颖，内容丰富，注重实用性和可操作性；在编写内
容上，力图通过增加实践环节，以实际操作的形式引导学生从实际出发，由浅入深地掌握计算机的基
本操作。
《计算机应用基础上机指导与习题集》的习题集内容与教材中的内容一致，题型采用全国计算机等级
考试一级B的题型，以满足学生参加等级考试的需求。
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