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《计算机应用基础》实训题及其指导 

实训 1  输入法基本操作  

1．实训目的  

(1) 认识计算机键盘，熟悉键盘的不同区域。  

(2) 使用标准指法进行文字输入。  

(3) 了解常见的几种汉字输入法。  

(4) 掌握智能 ABC 汉字输入方法。  

(5) 掌握 Windows 软键盘的使用。  

     (6) 了解五笔字型字根在键盘上的分布。  

2．实训要求  

(1) 熟悉键盘各区域，并区分它们功能的不同。  

(2) 要求用标准指法进行文字输入练习。  

(3) 掌握 Windows 输入法的切换。  

(2) 了解智能 ABC 输入法下的汉字输入。  

(3) 掌握 Windows 软键盘的使用。  

3．实训内容  

(1) 了解特殊键的用法。  
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常用功能键  

(2)启动  Word，输入下列英文字符及特殊字符：  

 

提示：①~③通过软键盘输入，④~⑥通过“插入”菜单中的“符号”命令输入。  

（3）汉字输入  

启动“记事本”程序，输入以下文章。要求正确地输入标点符号和字符。  

大小写字母转换

键  

回车键   

退格键  

换档键  转换键  空格键   控制键  
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 (4) 使用智能 ABC 汉字输入法输入汉字和符号。  

中文数字和量词的输入，按下面要求键入并观察输入结果：  

第一步：键入  i1234567890，输入字符：一二三四五六七八九○；  

第二步：按下 Shift 键，再键入 I 及 1234567890，输入字符：壹贰叁肆伍陆染捌玖零； 

第三步：键入 igsbqwez，输入字符：个十百千万亿兆；  

第四步：键入 Igsbqwez，输入字符：个拾佰仟万亿兆；  

第五步：键入  i1998n6y2s5r，输入字符：一九九八年六月二十五日；  

第六步：键入 i7t2b5s5qk，输入字符：七吨二百五十五千克；  

第七步：键入 i1b3s6$，输入字符：一百三十六元；  

第八步：键入 I1b3s6$，输入字符：壹佰叁拾陆元。  

图形符号输入，按下面要求键入并观察输入结果：  

第一步：键入 v1，用翻页查找书名号《；》； ↑； ↓；  

第二步：键入 v2，查找符号⒈；⑴；①；㈠；Ⅲ；  

第三步：键入 v3，查找并输入符号／；＠；Ｗ（双字节）和Ｙ（双字节）；  

第四步：键入 v6，查找并输入字符 α；β；π；  

第五步：键入 v9，查看制表符。  

(5)课后写出实验报告  
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实训 2  Windows 的资源管理器  

1. 实训目的  

（1）了解 Windows 文件系统的基本概念；  

（2）掌握查看磁盘内容、属性的方法；  

（3）掌握使用 Windows 资源管理器进行文件和文件夹操作的方法。  

2. 实训要求  

（1）能熟练掌握查看磁盘内容和属性的方法；  

（2）熟练掌握使用 Windows 资源管理器进行文件和文件夹操作的方法。  

3. 实训内容  

（1）在桌面新建议一个以“你的学号”为文件名的 Word 文档，并打开。  

（2）查看“我的电脑”的内容：将“我的电脑”窗口打开，查看已有资源，并将该窗

口以图片形式保存到你的 Word 文档中。  

（2）查看磁盘属性：了解 C 盘的已用空间和剩余可用空间、总容量等属性，并将显

示该信息的窗口以图片形式保存到你的 Word 文档中。  

（3）使用资源管理器浏览文件资源：通过“开始”按钮，打开“资源管理器”，通过

“资源管理器”查看 C 盘所包含的文件夹，将展开的文件夹折叠，并将该窗口以图片形式

保存到你的 Word 文档中；以  “缩略图”方式显示文件和文件夹，并将该窗口以图片形式

保存到你的 Word 文档中；“按大小”，在窗口中重新排列文件和文件夹的顺序，并将该窗

口以图片形式保存到你的 Word 文档中。  

(4)设置文件件属性：实现文件的  “隐藏”，并将隐藏前、后两个窗口以图片形式保存

到你的 Word 文档中。  

（5）新建文件夹：在 E 盘建立以“你的学号”为名的文件夹；  

（6）查找及复制文件：查找计算机中所有 GIF 图片，并将这些图片文件复制到你的

文件夹中，以略图显示，并将该窗口以图片形式保存到你的 Word 文档中。  

（7）创建快捷方式：在桌面创建你的文件夹的“桌面快捷方式”。  
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实训 3  控制面板和附件的使用  

1. 实训目的  

（1）了解 Windows /XP 控制面板的功能与特点；  

（2）掌握在控制面板上进行显示器属性设置的方法。  

2. 实训要求  

（1）熟练掌握控制面板中各个功能的使用方法；  

（2）熟练掌握 Windows /XP 的附件的使用方法。  

3. 实训内容  

（1）在桌面新建议一个以“你的学号”为文件名的 Word 文档，并打开。  

（2）打开“控制面板”：通过“开始”按钮打开“控制面板”，并将该窗口以图片形式

保存到你的 Word 文档中；  

（3）通过“控制面板”打开显示器属性对话框；（在你的文档中写出打开显示器属性

对话框的方法）  

（4）显示器“属性”设置：将“Window 7”图片作为 Windows 的“墙纸”；将“三维

飞行物”做屏保，等待时间为 1 分钟；调整屏幕的分辨率为 1024╳768 像素。并将每次设

置的对话框以图片形式保存到你的 Word 文档中；（墙纸和屏保可自选）  

（5）添加和删除程序：打开游戏的“添加和删除组件”窗口，并将该对话框以图片形

式保存到你的 Word 文档中；（游戏组件可以删除也可以不删除）  

 (6)查看计算机系统信息：打开查看计算机系统信息的窗口，并将该窗口以图片形式

保存到你的 Word 文档中；  

（7）附件使用：打开计算机中的计算器，并将计算机以图片形式保存到你的 Word 文

档中。  
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实训 4  Windows 综合练习题  

不限制操作方式，按要求完成下列操作，在 D 盘建立 TEST 文件夹作为你的练习文件

夹。  

第一组：  

(1)在练习文件夹下建立文件夹 NOTE_DIR； (提示：打开“D:\TEST”文件夹，右击鼠

标，在弹出的快捷菜单中，选择“新建”  →“文件夹”，输入文件夹名。 ) 

(2)在 NOTE_DIR 文件夹下建立文本文件 FILE.TXE，文件内容为你的学号和姓名。  

(3)在桌面上建立 FILE.TXT 文本文件的快捷方式，快捷方式名为你的学号。(提示：右

击“D:\TEST\NOTE_DIR\FIlE.TXT”文件，在弹出的快捷菜单中选择“发送到”→“桌面

快捷方式” ) 

(4)在练习文件夹下建立 MY_DIR 文件夹，然后在 MYDIR 文件夹下建立 WORK_DIR

文件夹。  

(5)将 FILE.TXT 文件复制到 MY_DIRWORK_DIR 文件夹中，并重命名为 REST.TXT。  

第二组：  

(1)在练习文件夹下建立 2 个子文件夹，STUD1 和 STUD2。  

(2)在计算机中查找 NOTEPAD.EXE 文件，并将其拷贝到 STUD1 子文件夹下。 (提示：

选择“本地硬盘”或“本地磁盘 C：” ) 

(3)在 STUD2 文件夹下建立 3 个空的文本文件：TEEST1.TXT,TEST2.TXT,TEST3.TXT。 

(4)将 TEST2 .TXT.TEST3.TXT 文件移至 STUD1 文件夹。 (提示：选择“剪切” ) 

(5)将 STUD2 文件夹删除；  

第三组：  

(1)在练习文件夹下分别建立名为 TEMP1 和 TEMP2 的文件夹。  

(2)用画图画一幅画，取名为 TEST.BMP,并存入 TEMP1 文件夹中。  

(3)将所画的图形文件 TEST.BMP 设置为桌面墙纸。 (提示：选择“文件”→“设置为

墙纸” ) 

(4)将 TEMP1 文件夹中的 TEST.BMP 文件复制到 TEMP2 文件夹中。  

(5)将 TEST.BMP 在桌面上设置快捷方式，快捷方式名为你的学号。   

第四组：  

(1)在练习文件夹下新建文件夹 SUB1 和 SUB2，在 SUB1 文件夹下建立新的文件夹

SUB11。  

(2)建立 SUB2 文件夹在桌面上的快捷图标，并把快捷图标的名称改为练习的学号。  

(3)将 SUB11 文件夹移至 SUB2 文件夹下。  

(4)将 SUB11 文件夹设置为归档和隐藏属性。  

(5)在计算机中查找 WINWORD.EXE 文件，并将其拷贝到 SUB2 子文件夹下。  
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第五组：  

(1)用记事本在练习文件夹下建立一个名为 EXAM.TXT 的文件。  

(2)在桌面上创建以你的学号命名的快捷方式，该快捷方式的运行命令” WRITE.EXE

“。 (提示：用“查找”功能找到文件“WRITE.EXE“，右击该文件，在弹出的快捷菜单

中选择“发送到”→“桌面快捷方式”，在桌面上重新命名该快捷方式为你的学号。 ) 

(3)在练习文件夹下建立一个名为 2012 的文件夹，并将练习文件夹下的 EXAM.TXT 文

件复制到该文件下。  

(4)将 2012 文件夹下的 EXAM.TXT 文件更名为 TEST.BAK。  

(5)将 2012 文件夹中的 TEST.BAK 设置为只读属性。  

第六组：  

(1)在练习文件夹下建立一个名为 WORK 的文件夹，在 WORK 文件夹下再建一个以练

习学号为名称的新文件夹。  

(2)用记事本在练习文件夹下建立一个名为 STU.TXT 的文件，文件内容为：计算机文

化基础操作测试。  

(3)将练习文件夹下的 STU.TXT 的文件复制到 WORK 文件夹下。  

(4)在桌面上创建以你的学号命名的快捷方式，快捷方式的运行命令“NOTEPAD.EXE”。 

(5)删除以学号为名称的文件夹。  

第七组：  

(1)在练习文件夹下建立 TEMP 文件夹，在 TEMP 文件夹建立 HELP 文件夹。  

(2)以 C:\WINDOWS\HELP 下选择五个后缀为 .HLP 的文件复制到 TEMP 文件夹下。  

(3)选择 TEMP 文件夹下的三个连续文件移到 HEMP 文件夹中。  

(4)将 TEMP 文件夹下两个文件的属性改为只读。  

(5)删除 HELP 文件夹中所有文件。  

第八组：  

(1)任务栏设置为“总在最前”并“自动隐藏”。  

(2)将桌面背景设置为 bubbles，显示方式为“平铺”。(提示：在桌面空白处，右键鼠标，

在弹出捷菜单中选择“属性”，打开“属性”对话框，选择“桌面”标签，在“背景”处，

选择“bubbles” ,在“位置”处，选择“平铺”，单击“确定”按钮。 ) 

(3)将屏幕保护程序设为“三维文字”，文字为“你好”，等待时间为 5 分钟。 (提示：

在桌面空白右击鼠标，在弹出的快捷菜单中选择“属性”，打开“属性”对话框，选择“屏

幕保护程序”标签，在“屏幕保护程序处”选择“三维文字”，在“等待”处，输入“ 5”，

单击“属性”按钮，在“自定义文字”处，输入“你好”，单击“确定”按钮返回到“属性”

对话框，在单击“确定”按钮即可。 ) 

(4)将“我的文档”的目标文件夹设置为练习文件夹。 (提示：选择“我的文档”，单击

右键在弹处快捷菜单中单击“属性”命令，在“我的文档属性”窗口的“目标文件夹”标

签的“目标文件夹”处输入“D:\TEST” ,单击“确定”按钮完成。 ) 

(5)清空“回收站”。 (提示：双击“回收站”，在该窗口中，选择“文件”→“清空回

收站”命令，在弹出的对话框中，单击“是”命令按钮即可。 ) 
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实训 5：文字输入及编辑  

1．实训目的  

（1）掌握 Word 的启动和退出方法，熟悉 Word 的窗口组成；  

（2）掌握 Word 文档的建立、保存等基本操作；  

（3）熟练掌握 Word 文档的常用编辑方法；  

（4）学会字符串的查找和替换功能；  

2．实训要求  

（1）Word 的启动与退出方法；  

（2）Word 文档的创建、录入、保存和关闭；  

（3）视图方式的切换；  

（4）文本的编辑操作；  

3．实训内容  

1>.在最后一个盘符下，建立以你的学号为名称的文件夹；  

2>.在 Word 2003 中输入下面文章，以文件名 w5-1.doc 保存在你的学号文件夹下。  

 

3>.按要求对文档进行编辑、排版和保存：  

(1)将文件 W5-1.doc 复制粘贴生成 W5-2.doc，以下操作针对 W5-2.DOC 进行。  

(2)在文本的最前插入一行标题“江民公司简介”，并将标题设置为三号黑体、红色、

加粗、居中显示，并给标题添加玫瑰红的底纹；  

(3)对最后一个段落“SOS 病毒急救 .. . .. ..”进行调整，将“网址：http://www.jiangmin.com”

单独调整为一个新的段落；  

(4)将“ sos@jiangmin.com”和“http://www.jiangmin.com”的字体设置为 Arial Black，

用红字显示；  

(5)除标题外，将正文各段文字全部设置为小四号仿宋_GB2312，首行缩进 2 个字符，

行距为 1.5 倍行距；  

(6)将第二个自然段“江民反病毒技术已经有 10 余年的积淀，„„”的段前距设置为 1.5

行，段后距设置为 2 行，字间距设置为加宽 3 磅；  

(7)将第三个自然段中的文字“北京市海淀区中关村南大街 2 号数码大厦 12 层”设置为

“赤水情深”这种文字效果；  

4>.按要求对文档进行编辑、排版和保存：  

(1) 将下面一段文字新建一个文档 W5-3.DOC,并做后续操作。  
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负电数的表示方法   

负电数是指小数点在数据中的位置可以左右移动的数据，它通

常被表示成：N=M·RE，这是，M 称为负电数的尾数，R 称为

阶的基数，E 称为阶的阶码。   

计算机中一般规定 R 为 2、8 或 16，是一常数，不需要在负电

数中明确表示出来。   

要表示负电数，一是要给出尾数，通常用定点小数的形式表示，

它决定了负电数的表示精度；二是要给出阶码，通常用整数形

式表示，它指出小数点在数据中的位置，也决定了负电数的表

示范围。负电数一般也有符号位。  

(2)将文中的错词 “负电 ”更正为 “浮点 ”。将标题段文字（ “浮点数的表示方法 ”）设置为小

二号楷体 GB_2312、加粗、居中、并添加黄色底纹；将正文各段文字（ “浮点数是指……也

有符号位。”）设置为五号黑体；各段落首行缩进 2 个字符，左右各缩进 5 个字符，段前间

距位 2 行。  

(3)将正文第一段（ “浮点数是指……阶码。 ”）中的 “N=M·RE”的 “E”变为 “R”的上标。  
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实训 6：文档排版  

1．实训目的  

（1）掌握 Word 文档的格式设置；  

（2）掌握 Word 文档的分栏基本操作；  

（3）掌握 Word 文档的页眉页脚设置；  

2．实训要求  

（1）Word 的启动与退出方法；  

（2）Word 文档的创建、录入、保存和关闭；  

（3）设置 Word 文档的字符格式和段落格式；  

（4）Word 文档的分栏基本操作；  

（5）Word 文档的页眉页脚设置。  

3.实训内容  

1>.在 E 或者 F 盘下，建立以你的学号为文件夹名称的文件夹；  

2>.将下面文章，以文件名 w6-1.doc 保存在你的学号文件夹下。  

微机的汉字系统   

目前，广泛应用于我国各个领域的微型计算机对现代化信息社

会发挥了极大的作用。国内使用的微机有的是从国外引进的，

有的是国内生产的。国外引进的大多是优选的、有代表性的；

国内生产的微机大体上也和优选的机型兼容。占据国内市场的

主流机种是 IBM PC 系列及其兼容机，包括国产长城、浪潮、

东海系列微机。  

微机系统由硬件和软件组成。硬件是微机系统的躯体，软件是

微机系统的头脑和灵魂，只有这两者紧密结合，才能构建有生

命、有活力的计算机系统。  



 

11 

 

我国通用文字是汉字，所以，在我国应用的微机系统必须能进

行汉字信息处理。一旦微机能同处理英文一样，在键盘上随心

所欲地输入汉字，这就成为一个完善的中英文兼容的汉字微机

系统。  

现在，许许多多的汉字系统已由我国计算机专家研制成功，并

且已经能够和世界上的计算机系统相兼容。各种输入法也像雨

后春笋一般，在全国形成“万马奔腾”的景象，比较著名的有

王永民的五笔字型码、周志农的自然码等。  

 

3>.对上述文件进行下列操作后，并保存在原文件夹中。   

1） .删除文章的底纹，将文章的第一行按以下要求设置格式，作为本文的标题。  

      要求：二号、红色、加粗的黑体字、居中。   

2） .将正文设置为小四号宋体字，正文行间距为固定值 25 磅。   

3） .将文章第一段设置为：居中对齐、首行缩进 0.8 厘米、段前距 4 磅、段后距 3 磅、

1.5 倍行距。  

4） .将第一段格式复制给最后一段，并为该段落加上绿色、宽度为 3 磅的实线边框，

填充浅黄色的底纹。  

5）.将文档 w6-1.doc 的页面设置为“纸型”16 开，页边距，上下左右分别为 2.5、2.5、

2、2 厘米。  

6） .给文档 w6-1.doc 设置页眉和页脚，页眉内容为该文章的标题，居中对齐，页脚的

内容为班级名称、学号和姓名，右对齐。  

7） .将文档第 1 段分为两栏；将第二段分成三栏，且栏宽相等，并加上分隔线。并保

存为 W6-2.DOC 

4>课后写出实验报告  
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实训 7  Word 图文混排  

1．实训目的  

（1）掌握 Word 中图形的插入及设置对象格式。  

（2）掌握 Word 中文档中的图文混排方法。  

（3）掌握艺术字的使用。  

（4）掌握文本框的使用。  

（5）掌握利用绘图工具栏绘制简单图形。  

2．实训要求  

（1）插入与编辑图片。  

（2）图文混排。  

（3）插入和编辑艺术字。  

（4）在 Word 文档中插入和使用文本框。  

（5）绘制简单图形。  

3．实训内容  

（1）新建 Word 文档 w7-1.doc，输入以下文字。  

 

（2）插入艺术字标题  

将“济南的冬天—老舍”设置成如效果图所示的字体为隶书、字号 18，加粗的艺术字，

适当调整大小；  

（3）插入剪贴画  

插入“闹钟”剪贴画，并将高度与宽度均缩小为原来的 50%；环绕方式设置为“紧密

型”；  

（4）插入自选图形。  

插入“云形标注”自选图形，在标注内输入“你的感受如何？”，设置字体大小及字体，

将“填充颜色”设置为为浅黄色，版式为“紧密型”，将其移至合适位置。  

（5）使用文本框制作水印。  
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用文本框设置“文学艺术欣赏”水印效果背景，调整大小并将其移至合适位置。最终

如图所示。  

 

 

图文混排  

（6）制作如下效果流程图，制作完成后组合成一个整体，保存为 w7-2.doc。  

 

 

(8)课后写出实验报告（日期：2012 年 4 月 22 日）  
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实训 8  Word 表格的制作与编辑  

1．实训目的  

（1）掌握 Word 表格的创建。  

（2）掌握表格的输入、编辑方法。  

（3）掌握表格的格式化方法。  

（4）掌握表格的排序。  

（5）掌握表格的计算。  

2．实训要求  

（1）创建和编辑表格。  

（2）表格的格式化操作  

（3）表格数据的计算与排序方法  

  3．实训内容  

（1）启动 Word，新建一文档 w8-1.doc。  

（2）在文件中创建表格  

采用“表格 /插入 /表格”的方式，设置列、行数分别为 5、5，按表输入表格内容。  

 

（3）编辑表格  

 删除表格第三行（胡容华所在的行）；在表格的最下方增加一个新的空行；  

 在表格左侧增加一列“学号”、最右侧增加一列“总分”；  

 添加表中的内容，得到如下表所示的新表。  

 

（4）行高、列宽的调整  

 将表格的“行”高度设为 0.9cm，“宽”度设为 2.0cm；  
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 保存文档；  

 将文件另存为 w8-2.doc。  

（5）合并、拆分单元格  

利用绘制表格或拆分、合并方式将表格设置成如下效果。  

 

（6）表格的格式化  

 整张表格居中对齐显示；  

 所有单元格中部居中对齐；  

 第一行的“底纹颜色”选择“灰色 -30%”；  

 表格的外部框为“双线框”，  “粗细”为“ 1.5 磅”，“颜色”为“绿色”；内线为

为“实线”，  “粗细”为“0.5 磅”，“颜色”为“黄色”；  

 保存文档；  

 将文档另存为 W8-3.DOC 

 

 将表格自动套用  “古典型 3”表格格式，得到如下表所示的新表格；  

 保存文档；  

 将文档另存为 W8-4.DOC。  
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（7）表格排序与计算。利用公式或函数计算每个学生的总分，填入“总分”栏里，并

以“普通物理”成绩为标准进行“升序”排列；保存文档。  
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实训 9  Word 2003 综合操作  

1.实训目的  

（1）掌握 Word 2003 的各种应用  

（2）熟悉 Word 2003 的高级应用。  

2.实训要求  

（1）邮件合并的使用。  

（2）页面的高级排版。  

3.实训内容  

（1）根据下面的主题文档和数据源实现邮件合并。  

主文档：  

各位考生： 

我们学校是      直属的成人高等学校，位于        省，现有教师     

人，欢迎广大考生踊跃报考我校。 

                               （学校名称） 

数据源：  

学校名称 主管单位 所在省份 办学类型 教师数 兼 职 教 师

数 

山 东 交 通

技术大学 

交通部 山东 脱产 400 235 

山 西 走 读

大学 

劳动部 山西 脱产 400 235 

铁 道 夜 大

学 

铁道部 河北 脱产 385 220 

河 南 机 械

函授大学 

机械部 河南 脱产 385 220 

广 西 职 业

学院 

电子部 广西 脱产 384 219 

卫 生 管 理

学院 

卫生部 北京 脱产 376 211 

天 津 冶 金 冶金部 天津 脱产 403 238 
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培训学院 

上 海 教 育

学院 

人事部 上海 脱产 400 235 

煤 炭 职 工

大学 

煤炭部 甘肃 脱产 383 218 

浙 江 技 术

大学 

邮电部 浙江 脱产 412 247 

（2）针对本文档“《计算机应用基础》实训题及其指导”设置如下内容：  

 设置纸张类型：A4、竖排。页边距：上 3.3 厘米，下 4.8 厘米，左 3.4 厘米，右

3.2 厘米；页眉 1.8 厘米，页脚 2 厘米。  

 添加封面：标题为“《计算机应用基础》实训题及其指导”、单位为“计算机学院

汇编”、时间为“2012 年 5 月”，用图片做背景。注：标题可否采用艺术字。  

 设置页眉页脚：首页无、奇数页“计算机基础”、偶数页“上机操作实训集”，页

脚格式为“第 x 页”、底部居中。  

 目录：在封面之后，以每个实训的标题为目录，自动建立文档目录。注：必须先

建立大纲级别。  
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实训 10  Excel 2003 的基本操作  

1.实训目的  

（1）掌握 Excel 2003 的多种启动过程  

（2）熟悉 Excel 2003 的工作环境，掌握利用 Excel 2003 创建、保存、打开工作簿的

方法，学习和掌握 Excel 2003 中单元格、单元格区域、工作表、工作簿等基本概念及对这

些它们的操作。  

（3）掌握利用 Excel 2003 数据的输入、编辑、修改、保存及美化完善工作表的过程。 

2.实训要求  

（1）使用多种方法启动 Excel 2003，熟悉 Excel 2003 的工作环境。  

（2）在工作表中输入表格内容，能使用多种方法进行各种类型数据的输入（如数字、

文本数据、日期和时间数据、特殊符号等），并能对其进行编辑和修改。  

（3）会给单元格添加批注，并能在单元格中插入超级链接，会设置有效数据的输入。 

（4）会使用填充柄填充数据，会自定义数据填充序列，能够实现等比等差序列数字的

自动填充。  

（5）会定义工作表数，能在各工作表之间进行切换与顺序调整。  

（6）如何插入、删除行和列，以及“合并及居中”按钮的使用。  

3.实训内容  

（1）启动 Excel 2003：点击 WINDOWS 界面左下角的“开始”—“程序” —“Microsoft 

office”—“Microsoft Excel 2003”，启动 Excel 2003，或者在桌面空白处单击“新建”  —

“Microsoft Excel 工作表”，或者点击桌面上的 Excel 2003 的快捷图标。  

（2）定义工作表数：设置工作表数为 5。（设置完后退出，然后再启动。）  

（ 3）将按照图所示工作表中的内容进行数据输入，保存为 EX10-1.XLS，并另存为

ex10-2.xls。  

 

工作表  
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（4）标题操作  

在第一行前插入一个空行，并将该行的 A1:H1 单元格区域单元格合并，输入“学生成

绩统计表”。  

（5）删除行  

将表中的空行删除。  

（6）给单元格添加批注及超级链接  

 给 B4 单元格“添加批注”，内容为“该学生是 11 年从其他学校转入我校的”； 

 给 E6 单元格设置“超链接”，内容为 http://www.suzhou.com；  

 保存文档。  

     该工作表最终结果为图所示。  

 

工作表  

（7）新建文件 EX10-3.XLS。  

（8）使用填充柄、自定义序列，以及等比等差序列设置，在新工作表中输入以下数据，

如图所示。  

 

工作表  

（9）保存工作簿为 X10.XLS。  

http://www.suzhou.com/
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实训 11   Excel 公式与函数的使用及工作表的编辑和格式化  

1.实训目的  

（1）掌握公式和函数的使用方法。  

（2）掌握几种常规函数的使用。  

（3）掌握单元格的几种引用方法，以及命名单元格或单元格区域。  

（4）掌握工作表的操作方法，以及精确设置行高列宽。以及“合并及居中”工具的使

用方法。  

（5）掌握设置单元格格式的方法。  

2.实训要求  

（1）单元格中公式的输入，公式的填充，以及掌握单元格的引用（混合，相对，绝对

引用）。会给单元格或单元格区域命名。  

（2）会使用常用的一些函数，如何在单元格或单元格区域插入数据，以及清除和删除

数据。  

（3）会使用“查找和替换”工具。  

（4）会进行工作表的插入、删除和重命名操作。  

（5）会使用“移动和复制工作表”命令，及使用“选择性粘贴”进行工作表的设置和

移动。  

（6）会调整行高和列宽，以及如何精确设置工作表中的行高和列宽。  

（7）利用单元格格式命令设置单元格格式，如设置数字形式、表格边框、数据对齐方

式、字体、底纹等。  

3.实训内容  

(1)输入如下表格内容，并添加“总分”和“平均分”。  

 

（2）利用公式计算总分，利用函数计算平均分。  

（3）设置单元格格式  

①将标题“学生成绩表”位于表格的中简对齐，并将该字设置成字号为 20 颜色为红色，

底纹为黄色。  

②设置“平均分”列中数据只保留两位小数，并且数据靠左显示，“总分”列中所有数

据后保留一位小数，居中显示。  
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③给数据区域加边框  

 “外边框”为双线，“内部”为细线。  

（3）调整行高和列宽  

①精确设置行高：“行高”为 22。  

②粗略调整列宽：将语文、数学、英语列调整为与最长内容同宽。  

（4）移动、复制工作表  

①移动工作表：将工作表 1 标签“Shee1”将其改名为“成绩统计表 1”，并移动到“Sheet2”

后。  

②复制工作表：复制“成绩统计表 1”，将复制的工作表改为“成绩统计表 2”。  

（5）保存工作簿为 X11.XLS。  

(6)课后写出实验报告  
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实训 12  电子表格数据管理  

1.实训目的  

(1)掌握数据输入方法。  

(2)掌握数据排序的方法。  

(3)掌握数据的筛选方法。  

(4)掌握数据的汇总方法。  

(5)掌握图标制作方法  

2.实训要求  

(1)利用函数计算数据。  

(3)对数据进行排序。  

(4)利用筛选器进行数据筛选。  

(5)对已有的数据进行分类汇总。  

3.实训内容  

(1)复制实训 11 的数据，新建工作簿，并将工作表的名称命名为“学生成绩表”。  

(2)单列内容的排序  

将“学生成绩表”工作区中的数据复制到新工作表中，并将工作表的名称命名为“总

分升序”，按“总分”升序重新排数据。  

(3)多列内容的排序  

将“学生成绩表”工作区中的数据复制到新工作表中，并将工作表的名称命名为“语

文数学”，按“语文”与“数学”的降序排序。  

(4)数据自动筛选  

将“学生成绩表”工作区中的数据复制到新工作表中，并将工作表的名称命名为“自

动筛选”，筛选出“总分”成绩在 250 到 290 的学生记录。  

(5)高级筛选  

将“学生成绩表”工作区中的数据复制到新工作表中，并将工作表的名称命名为“高

级筛选”，要求筛选出 “性别 ”是 “女 ”， “总分 ”大于或等于 250；或 “性别 ”是 “男 ”， “总分 ”大

于或等于 260。该条件可以表示为： （ “性别 ”=“男 ”and“总分 ”>=260）or（ “性别 ”=“女 ”and“总

分 ”>=250）。  

 (6)分类汇总  

将“学生成绩表”工作区中的数据复制到新工作表中，并将工作表的名称命名为“分

类汇总”，  按 “性别 ”分类汇总学生的总分平均成绩。  

结果如下：  
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(7)建立图表  

将“学生成绩表”工作区中的数据复制到新工作表中，并将工作表的名称命名为“图

标”，制作如下效果的图表。  

 

将文件保存为 X12.XLS。  

 

实训 13  PowerPoint 2003 基本操作  

1.实训目的  

（1）掌握 PowerPoint 2003 的启动方式。  

（2）熟悉 PowerPoint 2003 用户操作界面，掌握菜单、工具栏的基本使用方法。  

（3）掌握演示文稿的创建、保存、关闭和打开的基本方法。  

（4）掌握在幻灯片中插入各种对象，如：文本框、图片、图表、组织结构图、声音等。 

（5）了解幻灯片不同视图的作用。  

2.实训要求  

（1）PowerPoint 2003 的启动与退出  

（2）创建演示文稿  

（3）编辑幻灯片  

（4）用不同的视图浏览幻灯片  

（5）保存和关闭演示文稿  

3.实训内容  

（1）PowerPoint 2003 的启动  

（2）利用“内容提示向导”创建演示文稿内容如下：  

内容 1：单击“文件”-“新建”命令，打开“新建演示文稿”任务窗格，选择“新建”
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下面的“根据内容提示向导”，弹出“内容提示向导”对话框。  

内容 2：单击“下一步”按钮，弹出“演示文稿类型”对话框，在“常规”类别中选

择“统计分析报告”。  

内容 3：单击“下一步”按钮，弹出“演示文稿样式”对话框，选择“屏幕演示文稿”。 

内容 4：单击“下一步”按钮，弹出“演示文稿选项”对话框。在“演示文稿标题”

中输入“ 2006 年全国汽车产销量统计”，在“页脚”中输入“汽车销售指南”，选中“上次

更新日期”和“幻灯片编号”复选框。  

内容 5：单击“下一步”按钮，在弹出的对话框中单击“完成”按钮，完成后的演示

文稿如图 13-1 所示。  

 

 
 

图 13-1  利用“内容提示向导”创建演示文稿  

 

（3）利用“设计模板”创建演示文稿  

内容 1：单击“文件”-“新建”命令，打开“新建演示文稿”任务窗格，选择“新建”

下面的“根据设计模板”，切换成“幻灯片设计”任务窗格。  

内容 2：在“幻灯片设计”任务窗格的应用设计模板列表中选择设计模板 ocean.pot（鼠

标停留在模板上会显示该模板的名称），点击该模板右边的下拉键头，在下拉菜单中选择“应

用于所有幻灯片”。  

内容 3：单击文本占位符，可以修改文本内容。完成后的演示文稿如图 13-2 所示。  

 
图 13-2  利用“设计模板”创建的演示文稿  

（4）利用空演示文稿创建  

内容 1：单击“文件”-“新建”命令，打开“新建演示文稿”任务窗格，选择“新建”

下面的“空演示文稿”，切换成“幻灯片版式”任务窗格。  

内容 2：在“应用幻灯片版式”窗格中单击“标题，剪贴画与文本”版式。  
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内容 3：单击“单击此处添加标题”，输入标题“建筑艺术”；双击“双击此处添加剪

贴画”，在弹出的剪贴画库中选择一幅剪贴画；单击“单击此处添加文本”，输入“宫殿、

寺庙、园林、居宅”等内容。完成后的演示文稿如图 13-3 所示。  

 

 

图 13-3  利用“空演示文稿”创建  

 

 

（5）编辑幻灯片，制作第 2 张幻灯片  

内容 1：单击工具栏上的新幻灯片按钮 ，在“幻灯片版式”任务窗格中选

择“空白”版式。  

内容 2：选择“插入” -“图片” -“艺术字”，输入“世界六大宫殿”。  

内容 3：选择“插入” -“表格”，插入一个 7 行 2 列的表格，内容如图 13-4 所示。  

 

 
 

图 13-4  第 2 张幻灯片效果图  

（6）制作第 3 张幻灯片  

内容 1：单击工具栏上的新幻灯片按钮 ，在“幻灯片版式”任务窗格中选

择“标题和图示或组织结构图”版式。  

内容 2：单击“单击此处添加标题”，输入“寺庙的结构”。  

内容 3：双击“双击添加图示或组织结构图”，单击组织结构图中的形状输入第一层内

容为“寺庙”，第二层内容为“母寺”、“子寺”；在第二层第三个形状上单击鼠标右键选择

“删除”；在“母寺”形状上单击鼠标右键选择“下属”，输入“大殿”；在“大殿”形状上

单击鼠标右键选择“同事”，输入“坐经院”，以此类推。完成后的效果如图 13-5 所示。  
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图 13-5  第 3 张幻灯片效果图  

 

（8）制作第 4 张幻灯片  

内容 1：单击工具栏上的新幻灯片按钮 ，在“幻灯片版式”任务窗格中选

择“标题，文本与媒体剪辑”版式。  

内容 2：单击“单击此处添加标题”，输入“世界三大园林体系”。  

内容 3：单击“单击此处添加文本”，输入“中国园林、欧洲园林、阿拉伯园林”。  

内容 4：双击“双击此处添加媒体剪辑”，选择需要插入到幻灯片中的影片。完成后的

效果如图 13-6 所示。  

 

 
 

图 13-6 第 4 张幻灯片效果图  

 

 

（9）制作第 5 张幻灯片  

内容 1：单击工具栏上的新幻灯片按钮 ，在“幻灯片版式”任务窗格中选

择“标题和图表”版式。  

内容 2：单击“单击此处添加标题”，输入“我国近年各地区房屋建筑面积统计”。  

内容 3：双击“双击此处添加图表”，添加数据表如图 13-7 所示。完成后的效果如图

13-7 所示。  
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图 13-6  第 5 张幻灯片数据表              图 13-7  第 5 张幻灯片效果图  

 

（10）用不同的视图浏览幻灯片。  

通过幻灯片视图切换按钮 或者“视图”菜单中的“普通”、“幻灯片浏览”、“幻

灯片放映”和“备注页”来浏览制作好的幻灯片文件。  

（11）保存和关闭演示文稿  

编辑好上述演示文稿后，单击“文件”-“保存”，在弹出的对话框中输入文件名 PPT13，

单击“保存”按钮。单击“文件” -“关闭”，退出 PowerPoint 2003。  

(12)课后写出实验报告  
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实训 14  PowerPoint 动画效果和超链接技术  

本实训题包括两个子课题，分别是 PowerPoint 动画效果和 PowerPoint 超链接技术。  

PowerPoint 动画效果  

在《高等数学》定积分问题中，使用许多矩形面积之和来近似计算曲边梯形面积（见

图 5-93）。可以应用 PowerPoint 动画效果来模拟这个问题的过程。  

1.实训目的  

掌握 PowerPoint“自定义动画”操作。  

2.实训要求  

进一步掌握 PowerPoint 的绘图方法；  

掌握各种动画效果的特点和设置方法。  

3.实训内容  

新建演示文稿，选择“只有标题”幻灯片版式；  

输入标题内容“曲边梯形面积计算的动画效果”，选用“颜色打字机”进入效果；  

绘制平面直角坐标系，其中原点 0，x 和 y 可以使用文本框工具绘制，将 5 个绘图元素

建立组合，设置从右侧“缓慢飞入”的动画效果。  

绘制曲边梯形：可以使用绘图工具栏中的“自选图形 -线条 -曲线”工具绘制曲线，设

置曲线、文本框 f(x)、a、a 处函数值线段、b、b 处函数值线段六个对象的进入效果（可以

自己选择方式），为了保证这六个对象自动连续飞入，请将“曲线”以后的 5 个对象的“开

始”事件设置为“之后”（图 14-1）。  

绘制“分割”线。为了把 [a,b]区间分割成六份，用直线工具自左至右绘制 5 条垂直线

段（如果选择“等分”，可以利用“视图 -网格和参考线”命令显示网格线）。设置这 5 条垂

直线段进入的动画效果（图 14-2）。  

绘制“近似替代”的矩形。绘制六个矩形并分别设置矩形的填充色和和填充图案，为

图 14-2 曲边梯形的六等份分割  图 14-1  绘制曲边梯形  
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了保证矩形图案不致遮盖“曲线”，请打开“设置自选图形格式”（右击矩形弹出的菜单中）

对话框，在  “颜色和线条”标签中为填充颜色选择 50%的透明度。自左至右设置各矩形

对象的飞入方式。  

PowerPoint 超链接技术  

1、实训目的  

掌握 PowerPoint“超链接”的使用和操作。  

2、实训要求  

掌握在演示文稿内部不同幻灯片之间建立“超链接”的方法。  

学会链接到不同演示文稿和其它类型文件的方法和操作技巧。  

3、实训内容  

（1）按照图 14-3 至图 14-6 的布局，建立四幅幻灯片。以“松竹梅 .ppt”命名。  

（2）用下面提供的素材，建立一个 Word 文档，以文件名“桃李杏 .doc”存盘。  

 

桃李杏春风一家  

春天是一个万物复苏的季节。春风吹过，一夜间桃、李、杏就会花开遍野。它们是春

天当然的主角，享受着无限春光。  

桃李杏开在初春，是迎春、报春的使者。苏子的“竹外桃花三两枝，春江水暖鸭先知” 。

宋张先  “沈恨细思，不如桃杏，犹解嫁东风。”可见，历代文人墨客对桃李杏情具独钟。  

桃李杏又常是“友谊”、爱情的象征。“桃园三结义”，成为情义的楷模，  “去年今日

此门中，人面桃花相映红”，更是千古绝唱，给人们留下多少连绵不断的思绪。孔尚任借助

一把《桃花扇》，演出一台动人心扉的爱情剧作。  

桃李杏，花可赏，果更可美食。“龟桃”“寿桃”者，更是吉利的信物。  

 

（3）  在演示文稿的首页中为“松、竹、梅”三个汉字分别建立链接到第二、第三、

图 14-3  演示文稿的首页  图 14-4 松  

图 14-5 竹  图 14-6  梅  
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第四三张幻灯片的超链接。为“桃、李、杏”建立到文件“桃李杏 .doc”的超链接。  

（4）在第二、第三、第四三张幻灯片中分别绘制“动作按钮”，建立到演示文稿的首

页的超链接。  


