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	实训一  微型计算机键盘指法的操作和汉字输入法
	[操作要求]
	1、如果显示器指示灯不亮，再打开显示器开关，按下主机开关，打开计算机；
	2、可适当调节显示器的亮度、对比度、幅度等按钮；
	3、观察键盘的布局，上机输入英文（大、小写）、数字、符号（包括上档符号）、空格键；熟悉常用键及控制键
	② 若在 Windows 下，可在“写字板”中练习，进入方法为：单击Windows任务栏上的“开始”
	4、练习完成后，退出各应用程序。单击“开始”菜单中的“关闭系统”，在打开的“关闭Windows”对话
	5、如果你使用的计算机为ATX电源，Windows 95/98/2000将自动关闭主机，这时只需关闭
	实训二  Windows 的基本操作、对应用程序和文件的管理
	[实验目的]
	1、熟悉 Windows 的基本操作；
	2、掌握鼠标的基本操作技术；
	3、熟悉 Windows 桌面的组成并掌握 Windows 窗口有关操作；
	4、熟悉菜单的有关约定并掌握菜单的有关操作方法；
	5、熟悉对话框的组成并掌握对话框的有关操作方法；
	6、了解启动和退出应用程序的方法；
	7、掌握联机帮助的使用方法。
	11、掌握对桌面的背景、屏幕保护、窗口外观、颜色等进行设置；
	12、了解更改文件（夹）的外观、文件（夹）属性的设置；
	13、掌握画图程序的使用方法；
	[操作要求]
	1、开机，进入Windows；
	2、窗口操作(进入“我的电脑” 或“资源管理器”)：
	   调整窗口大小、移动窗口、窗口最大化（还原）、最小化、关闭、滚动条使用、（逐行、逐页、任意滚动）
	3、菜单操作（打开）：
	   用鼠标单击菜单栏上的菜单名；每个菜单名右边有一个带下划线的字母，按 Alt 键+该字母；先按 
	4、对话框操作：标签、文本框、单选钮、复选钮、微调按钮、命令按钮等；
	实验三  Word 文档的创建及基本的编辑操作
	实训四  Word 格式设置与编排
	[实验目的]
	1、掌握 Word 字符格式的设置操作方法；
	2、掌握 Word 段落格式的设置操作方法；
	3、掌握利用“格式刷”进行字符格式、段落格式复制的操作；
	4、掌握目录的编排方法；
	5、把操作结果存盘上交；
	6、撰写上机实训报告。
	[操作要求]
	1、文件建立：进入Word，在自己的文件夹中建立一个新文档，输入 样文6 中的文本，文件名为：实训6
	2、设置文本：
	① 设置大标题：字体“黑体”，字号“小三”，字形“加粗”，对齐方式“居中”，加下划线（波浪线）；
	② 设置第一段：段前左缩进两个字符，单倍行距，两端对齐，字体“华文行楷”，字号“四号”；
	③ 设置第二段：字体“楷体_GB2312”，字号“小四”，字符间距“加宽1.3磅”；
	④ 对正文中“计算机”三个字设置为“隶书、四号、倾斜、字符颜色(粉红)”，利用“格式刷”对全文中的“
	⑤ 设置第二段段落间距：段前：0.5行，段后1行。
	3、目录编排：
	复制“参考样题”文档，进行目录编排设置操作。

	考试目的
	实训五  Word 图文混排
	[实验目的]
	1、掌握插入、编辑图片的基本方法；
	2、掌握插入文本框、编辑文本框的基本方法；
	3、掌握设置“艺术字”的操作方法；
	4、掌握分栏格式的基本操作方法；
	5、掌握图文混排的基本操作方法；
	6、把操作结果存盘上交；
	7、撰写上机实训报告。
	[操作要求]
	进入Word，在自己的文件夹中建立一个新文档，按照 样文7 设置文档的格式，文件名为：实训7.doc
	1、设置艺术字：把标题“考试目的”设置为艺术字，艺术字样式：第3行第4列，字体：楷体，字号：20，加
	2、正文字体为楷体GB_2312、字号为四号，字间距为加宽1磅、行间距14磅；
	3、设置栏格式：把第2段文本设置为两栏格式，加分隔线；
	4、设置边框（底纹）：最后一段设置为浅蓝色底纹；
	5、第一段右缩进10字符，插入图片：在文本框中插入图片，图片为Word 2000剪贴画中“科技”下的
	6、设置页眉/页脚和页码：按 样文7 添加页眉页脚文字，插入页码。

	【样文7】
	实训六  Word 表格操作、页面设计
	[实验目的] 
	1、掌握 Word 表格的创建与编辑；
	2、掌握表格的行高、列宽的调整、插入与删除表格行、列；
	3、掌握表格单元格的拆分与合并、数据的计算与排序；
	4、掌握插入页码、页眉或页脚的操作方法；
	5、掌握页面设计的有关操作；
	6、把操作结果存盘上交；
	7、撰写上机实训报告。
	[操作要求]
	进入 Word，在自己的文件夹中建立一个新文档，按照 样文8 
	设置文档的格式，文件名为：实训8.doc。
	1、根据 样文8 制作一个四行五列的表格，并输入相应内容；
	2、行（列）交换：将最后两列进行列交换；
	3、插入（删除）行： 在最下边添加一行，并在其中输入相应的文字；
	4、合并单元格：合并必要的单元格；
	5、设置行高（列宽）及文本对齐方式：根据 样文8 设置文本的格式和
	对齐方式，调整列宽和行高；
	6、边框：为表格添加相应的边框线
	（表格内框线为单实线0.75磅，外框线为双线1.5磅）；
	7、画斜线：在表格相应位置画斜线；
	8、最后一行设置底纹为粉红色；
	实训七  Excel 工作簿操作
	[实验目的]
	1、掌握 Excel 工作表创建、单元格数据输入、保存工作簿；
	2、掌握用填充柄自动填写数据、自定义序列；
	3、掌握单元格内容的移动、复制、删除等基本操作方法；
	4、掌握行、列移动、插入、复制、删除等基本操作方法；
	5、掌握工作表的移动、插入、复制、删除等基本操作方法；
	6、把操作结果存盘上交；
	7、撰写上机实训报告。
	[操作要求]
	进入Excel，按 样文9 设置工作表及表格，工作簿名为：实训9.xls。
	1、按 [样文9] 输入工作表内容；
	2、将“性别”一列数据移到“数学”一列之后，再返回；
	3、在第一列之前插入一空列，并填入“座号”，并用自动填充功能输入其内容，
	设置“座号”的格式与表中其他单元格的格式相同，全列居中；
	4、清除表格中座号为3的整行的内容；
	5、在第三行位置插入一空行，并输入其内容；
	6、把工作表的名称改为成绩登记表；
	7、更改张三的数学成绩为83；
	8、将工作表复制一份副本，并更名为成绩登记表2。
	实训八  格式化表格、公式、函数的使用
	[实验目的]
	1、掌握 Excel 工作表行高、列宽的调整；
	2、掌握 Excel 工作表的数字的格式化；
	3、掌握 Excel 单元格中字体的格式化、对齐方式；
	4、掌握 Excel 工作表的边框和底纹等基本操作方法；
	5、掌握 Excel 工作表条件格式设置的操作方法；
	6、掌握 Excel 公式、函数的使用；
	9、把操作结果存盘上交；
	进入Excel，按 样文10 设置工作表，工作簿名为：实训10.xls。
	1、在工作表第一行之前插入一空行，并对A1：H1进行合并居中，填入“学生成绩登记表”，设置文本格式：
	2、设置第二行文本的格式：黄底红字、楷体_GB2312、小四号、加粗；
	5、设置表格边框线：按 样文10 为表格设置外框线为绿色、双线的边框格式；
	6、把表格中数学、化学、语文各科成绩小于60分的用红色表示； 
	7、公式（函数）应用：按 照 样文10，在Sheet1工作表中建立表格，并更名为成绩登记表，统计总成
	 实训九  数据管理、图表的创建、打印工作表
	[实验目的]
	1、掌握数据排序的基本操作方法；
	2、掌握数据筛选的基本操作方法；
	4、掌握 Excel 图表创建的基本操作方法；
	5、掌握 Excel 图表的编辑方法；
	6、掌握页面设计的有关操作方法；
	8、把操作结果存盘上交；
	9、撰写上机实训报告。
	[操作要求]
	1、进入Excel，按 样文 设置工作表及表格，工作簿名为：实训11-1.xls。
	⑴ 数据排序：按照 样文11-1，在Sheet2工作表中复制“成绩登记表”工作表，并更名为“成绩排序
	⑵ 数据筛选：按照 样文11-1，在Sheet3工作表中复制“成绩登记表”工作表，并更名为“成绩筛选
	2、按 样文11-2 创建工作表并按要求建立图表，工作簿名为：实训11-2.xls。
	按 结果 使用“工资”一列的数据创建一个三维饼图，“图表类型”中选择“饼图”，“子图类型”中选择“三
	 【成绩排序】
	实训十　演示文稿的创建、编辑与美化
	[实验目的]
	1、掌握几种常见的创建演示文稿的方法；
	2、掌握浏览与编辑幻灯片的基本操作方法；
	3、掌握幻灯片的插入、删除、复制、移动的基本操作；
	4、掌握文字格式、段落格式的基本操作方法；
	5、掌握幻灯片背景的设置操作；
	6、掌握演示文稿外观处理方法的操作；
	7、把操作结果存盘上交；
	[操作要求]
	进入PowerPoint，采用三种不同方法创建演示文稿： 
	1、创建最少三张新幻灯片并选择相应版式，输入样文中的文字，设置标题和文字字体、字号、字形，保存为 实
	2、按照 样文 ( 参见P278 图11.9)，建立幻灯片，保存为 实训12-2.ppt；
	3、按照 样文 ( 参见P279 图11.10)，建立幻灯片，保存为 实训12-3.ppt；
	4、放映演示文稿。
	实验十一  添加对象、动画与超级链接技术
	[实验目的]
	1、掌握添加对象的方法；
	2、掌握设置片内自定义动画及片间动画的操作；
	3、掌握超级链接技术；
	4、掌握放映演示文稿的设置方法；
	5、把操作结果存盘上交；
	[操作要求]
	请设计为新生介绍本院情况的最少五张幻灯片，形式自定，其内容包括学院概况、学院发展规模、学院组织结构等
	1、在母版中放置学院院名及制作时间；
	2、使用图片、图表、组织结构图等表现幻灯片；
	3、插入艺术字等来表现幻灯片；
	4、设置幻灯片中标题和文字字体、字号、字形等；
	5、设置片内自定义动画及片间动画；
	6、全部幻灯片用“应用设计模板”中的“Bamboo”做背景；
	7、在主要内容上使用超级链接进行跳转操作；
	8、设计定时自动放映；
	9、为每一张幻灯片设计切换动画，其中第一张幻灯片设计切换用：中速、向下插入；
	10、为每一张幻灯片突出的内容设计对象动画，其中第二张幻灯片内容设计动画为标题和正文都设置成左侧飞入
	11、为幻灯片设置从头至尾循环播放的背景音乐。 
	12、放映演示文稿。

	实验十二  浏览器的使用和收发电子邮件
	[实验目的]
	1、掌握使用 Internet Explorer 浏览WWW网页的方法；
	2、掌握信息检索、保存Web页的信息的基本操作；
	3、掌握 FoxMail 或 Outlook Express 编辑、发送、接收电子邮件的基本操作；
	4、把检索信息结果存盘上交。
	[操作要求]
	1、用 Internet Explorer 或 Netscape Navigator 浏览WWW网页
	2、用 FoxMail 或 Outlook Express 编辑、发送、接收电子邮件，完成电子邮箱的
	实验十三 综合训练

	[实验目的]
	利用模拟考试软件进行综合测试练习，让学生将所学的内容系统化、综合化,提高学生的实际操作技能：
	1、汉字输入测试；
	2、掌握 Windows 的基本操作；
	3、Word 的基本操作；
	4、Excel 的基本操作；
	5、PowerPoint 的基本操作；
	6、掌握 Internet Explorer、Outlook Express 的使用。


