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前言

　　今天，我国的教育正处在一个大发展的崭新时期，高等教育已跨入“大众化”阶段，蓬蓬勃勃，
生机无限。
高等学校计算机基础教育在我国已有三十余年，经历了启蒙、普及、提高三个阶段，数以万计的从事
计算机基础教育的教师推动了计算机基础教育教学的发展与进步，为计算机的普及应用做出了不少的
贡献。
高等学校计算机基础教育实质上就是计算机应用技术教育，其接受教育的对象是非计算机专业的学生
，教学的重点是帮助学习者尽快掌握计算机科学技术的相关知识与技能，熟练地使用计算机解决学习
、研究、生产和生活中的实际问题，并培养学习者的创新思维，为今后的工作打下基础。
因此，计算机基础教育是高校学校教学中提高学生综合素质的一个重要内容。
　　咸宁学院在计算机基础教育教学改革的实践中，按照高等学校计算机基础教育的课程设置和教学
大纲要求，结合自身特点提出了“做中学”和“学中做”的教学思路，把教材建设与教学模式结合起
来进行统一规划，做了许多有益的探索性工作，成绩显著，并培养了一批教学经验丰富、科研成果丰
硕的一线老师。
由一线教师执笔，并在湖北省高教学会高校计算机教育专业委员会的指导下编写而成的“21世纪普通
高等学校计算机应用系列规划教材”就是这个成果之一。
　　目前我国出版的适用于高等学校非计算机专业的计算机基础教育教材很多，它们各具特色。
而这套教材的突出特点在于：其一，尽可能更多地吸取计算机技术的新动向、新技术、新知识、新观
念，使计算机基础教育与计算机发展现状相适应：其二，以案例为主线，以实训为突破口，使学习者
学习计算机基础知识与技能如同学习吃饭穿衣一样不弃不离、如同学习骑自行车一样乐在其中。
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内容概要

本书是与《计算机基础教程》配套使用的教学参考书。
内容包括：计算机组装、输入法入门练习、Windows XP的使用、办公自动化软件Office 2003 fWord
2003、Excel 2003、PowerPoint 2003)的使用、网络知识、网页制作、计算机基础训练题(附答案)、全国
计算机一级考试Office 2003最新大纲和两套模拟题(附答案)。
     本书中的实验根据一级考试大纲要求，紧密结合实际应用设计，具有较强的启发性和代表性。
基础训练题大部分来自历年全国计算机等级考试一级考试的真题。
     本书既可作为高等院校计算机基础的实验教学用书，也可以作为学习Windows XP和办公自动化上机
实验的参考书，以及备考全国计算机等级考试一级Office 2003的参考书。
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书籍目录
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作  实验四  文件系统和资源管理器  实验五  Windows的其他操作  实验六  Word 2003基本操作  实验七  
用Word 2003制作封面  实验八  用Word 2003制作简历  实验九用  Word 2003制作简报  实验十用  Word
2003制作试卷  实验十一  Excel 2003基本操作  实验十二  Excel 2003工作表中的常用运算  实验十三  数据
图表化  实验十四  数据管理  实验十五  创建和编辑演示文稿  实验十六  幻灯片的动画与超级链接  实验
十七  网络组件的安装与应用  实验十八  浏览器的使用及收发电子邮件  实验十九  FrontPage的基本操作 
实验二十  常用软件的操作第二部分  基础练习题　第一章  计算机基础知识习题　第二章  操作系
统Windows XP习题　第三章  文字处理Word 2003习题　第四章  电子表格软件Excel 2003习题　第五章  
电子演示文稿PowerPoint 2003习题　第六章计算机网络基础习题附录  模拟试题及习题答案　附录一  
全国计算机一级考试大纲　附录二  全国计算机一级考试模拟试题一　附录三  全国计算机一级考试模
拟试题二　附录四  习题答案
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章节摘录

　　第一部分　实验指导　　实验目的　　（1）熟悉计算机键盘的键位分布。
　　（2）掌握使用键盘的正确姿势、击键规则和击键时手指的键位分工。
　　（3）掌握几种常用的汉字输入方法。
　　实验内容　　1．键位强化练习　　可以利用“金山打字2006”等软件进行键位强化练习。
“金山打字2006”是一款能进行多用户管理的软件，有个人记录的功能，所以在使用该软件时，需建
立一个用户。
运行该软件后，会弹出用户登录窗口，若是新用户，输入用户名，按Enter键登录；下次要进入时，只
需双击列表中的用户名，或选中后单击“登录”按钮即可。
　　在开始进行打字练习之前，会出现学前测试窗口。
用户若愿意进行速度测试，将出现一个测试界面，在测试结束后，程序还会给出建议，提议用户进入
哪个打字模块进行练习。
如果用户不愿意进行学前测试，只需单击“否”按钮，进入“金山打字2006”的主界面。
　　1）如何进行英文打字练习　　单击主界面的“英文打字”按钮，就可进入英文打字界面，如图2
．2所示。
　英文打字练习共设有四种方案：初级键位练习、高级键位练习、单词练习、文章练习。
在进行英文打字键位练习时，用户可以选择键位练习课程的分键位进行练习。
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