
实训一 微型计算机键盘指法的操作和汉字输入法

[学 时] 2 学时

[实验目的]

1、开机与关机方法；

2、利用指法练习软件进行学习；

3、英文打字的基本指法；

4、常用汉字输入方法（智能 ABC、五笔字型输入法）；

5、熟悉键盘的操作方法，并达到一定输入速度；

6、撰写上机实训报告。

[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的功能和使用方法，如 Enter、Backspace、

Shift、Alt、Caps Lock、Ctrl、Insert、Home、End、Page Up、Page Dowm、

ESC、Num Lock、Print Sereen、Pause Break等键；

① 单击桌面上“指法练习” 或“明天五笔高手速成”快捷键进行指法练习；

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”按钮，从“程序”中单击“附件”，再单击其中的“写

字板”；

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”对话框中选中“关闭计算机”单选钮，然后单击

“是”按钮；

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

时只需关闭显示器开关；

6、理解汉字编码规则；

7、熟悉在 Windows 环境下启动中文输入法的方法；

8、熟练掌握一种汉字输入法；

9、文字录入速度训练：每分钟能输入 10~15 个汉字；

10、撰写上机实训报告。



实训二 Windows 的基本操作、对应用程序和文件的管理

[学 时] 2 学时

[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。

8、掌握利用“我的电脑”浏览和管理本机资源的方法；

9、掌握“资源管理器”的启动及其基本操作方法；

10、掌握利用“我的电脑”和“资源管理器“进行文件（夹）管理的方法：包括：

文件（夹）的选定、文件（夹）的建立、删除和更名、文件（夹）的复制和

移动等操作；

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；

14、掌握写字板（记事本）程序的使用方法；

15、撰写上机实训报告。

[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）、打开多个窗口、支持多任务操作、窗口层

叠和平铺窗口；

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 F10 键，再按上或下光标键；

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；

5、进入“资源管理器”或“我的电脑”，打开 C(D)盘，浏览 C(D)盘上的资源



及文件（夹）结构；

6、使用“我的电脑”或“资源管理器”在 D盘(根目录)下创建一新文件夹，并

以自己的汉字姓名命名，在新建的文件夹中再建立两个新文件夹(如：“基本

情况”和“成绩”)；

7、完成文件（夹）的选定、文件（夹）的建立、删除和更名、文件（夹）的复

制和移动等操作；

8、重新设置屏幕保护画面和桌面背景，形式自选( 如：将 Windows 的屏幕分

辨率设置为 1024×768 像素，屏幕支持的颜色数设置为“增强色(16 位)”)；

9、更改文件（夹）的外观、查看文件（夹）的属性；

10、更改系统的日期和时间；

11、将“附件”中的“画图”程序发送到桌面上；

12、画图程序、写字板（记事本）程序的使用方法；

13、使用“画图”程序画一面五星红旗；

14、Windows 系统的正常退出：“开始”→“关闭系统” →“关闭计算机”；

15、撰写上机实训报告。

实验三 Word 文档的创建及基本的编辑操作

[学 时] 2 学时

[实验目的]

1、掌握 Word 启动、新建文档、输入文本、保存文档；

2、掌握打开文档的方法，并进行文档内容的编辑；

3、掌握文档内容的查找和替换的操作方法；

4、掌握移动和复制文本内容的操作方法；

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，

文件名为：实训 5-1.doc；

2、汉字、字母、标点符号、特殊符号录入：输入样文 5-1 中的文本；

3、复制、移动、粘贴：继续输入样文 5-2 中的文本，作为最后一段，输入完成



后与原文中的最后一段位置对换，将整个文档另存为：实训 5-2.doc，退出

Word；

4、查找替换：打开实训 5-2.doc，将整个文档复制一遍，并把该文档中的“用

户”改为“我们”，另存为：实训 5-3.doc。

【样文 5-1】

系统软件是指管理、监控和维护计算机系统正常工作的程序和有关资料。系

统软件主要包括：

·操作系统。

·各种语言解释程序和编译程序（如 BASIC 解释程序、C编译程序等）。

·各种服务性程序（如机器的调试、故障检查与诊断程序等）。

在系统软件中操作系统最重要，因为操作系统直接与硬件接触，属于最低层

的软件，直接管理和控制硬件资源，同时为上层软件提供支持，也为用户使用计

算机提供了一个友好的工作界面。

有了操作系统，用户不再是在裸机上艰难地使用计算机，而是可以充分享受

操作系统提供的各种方便和优良的服务。

【样文 5-2】

系统软件是计算机正常运转不可缺少的，一般由计算机生产厂家研制，出厂

时写入 ROM 芯片，或存入磁盘供用户选购。任何用户都要使用系统软件，其他程

序都要在系统软件支持下才能编写和运行。

实训四实训四 WordWord 格式设置与编排格式设置与编排

[学 时] 2 学时

[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.doc。

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“计算机”三个字进行字符格式的操作；

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。

【样文 6】

考试目的考试目的
随着计算机技术在我国各个领域的推广、普及、越来越多的人开

始学习计算机知识，许多用人部门已将具有一定的计算机知识与能力
作为考核和录用工作人员的标准之一。因此，经教育部批准，决定举

办全国计算机等级考试，其目的在于推进计算机知识的普及，促进计

算机技术的推广应用，以适应社会主义经济建设的需要，为用人部门
录用和考核工作人员服务。

该考试面向社会，服务于劳动力市场，为人员择业、人才流

动提供其计算机应用知识与能力的证明，以便用人部门录用和考核

工作人员时有一个统一、客观、公正的标准。

计算机等级该考试是测试应试者计算机应用知识和能力的等级水平考试，为保证

考试的权威性，教育部考试中心聘请全国计算机理论、教学、应用方面的著名专家，组成

全国计算机等级考试委员会，负责设计考试、审定考试大纲。

实训五 Word 图文混排

[学 时] 2 学时



[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，加粗，居中；

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“计算机”图片，图片大小：高3厘米，宽度3.5厘

米，放置于第一段右侧，环绕方式为：四周型；

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。

【【样文样文77】】

第 1页 全国计算机等级考试

随着计算机技术在我国各个领域的推广、普及、
越来越多的人开始学习计算机知识，许多用人部门已
将具有一定的计算机知识与能力作为考核和录用工作
人员的标准之一。因此，经教育部批准，决定举办全
国计算机等级考试，其目的在于推进计算机知识的普
及，促进计算机技术的推广应用，以适应社会主义经
济建设的需要，为用人部门录用和考核工作人员服



务。
该考试面向社会，服务于劳动力市场，为人员择业、人才流动提

供其计算机应用知识与能力的证明，以便用人部门录用和考核工作人
员时有一个统一、客观、公正的标准。

计算机等级考试是测试应试者计算机应用知识和能力的等级水
平考试，为保证考试的权威性，教育部考试中心聘请全国计算机理论、
教学、应用方面的著名专家，组成全国计算机等级考试委员会，负责
设计考试、审定考试大纲。

实训六 Word 表格操作、页面设计

[学 时] 2 学时

[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；

9、设置页面：设置文本页面，页边距：上下 4cm、左右 3.5cm，



纸张大小：16 开、横向。

【样文样文 88】

日期

时间
星期一 星期二 星期三 星期四 星期五

上

午

1
软件应用 大学语文 大学英语 网络与通信 美学欣赏2

3 C语言 网络与通信 软件应用 运筹学 自习4
下

午

5
数据库 自习 C语言 思想品德 大学英语6
上课时间：上午 8:00－12:00 下午 3:00－5:00

实训七 Excel 工作簿操作

[学 时] 2 学时

[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。

【样文 9】

座号 姓名 性别 数学 化学 语文 总分 平均分

1 刘 二 男 78 67 79
2 张 三 女 100 86 84
3 李 四 男 65 75 78
4 王 五 男 76 88 55
5 赵 六 女 75 75 73
6 周 七 女 84 66 67

实训八 格式化表格、公式、函数的使用

[学 时] 2 学时

[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；

7、掌握公式自动填充的操作方法；

8、掌握单元格的引用方法；

9、把操作结果存盘上交；

10、撰写上机实训报告。

[操作要求]

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：隶书、20磅，跨列居中；

2、设置第二行文本的格式：黄底红字、楷体_GB2312、小四号、加粗；

3、全表数据各列居中对齐；

4、平均成绩保留两位小数；

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，统计总成绩并计算平均成绩，结果分别放在相应的单元格中。

【样文 10】

学生成绩登记表
座号 姓名 性别 数学 化学 语文 总分 平均分
1 刘 二 男 78 67 79 224 72.50
2 张 三 女 95 92 91 278 93.50
3 李 四 男 84 75 78 237 79.50
4 王 五 男 76 88 56 220 82.00
5 赵 六 女 75 75 73 223 75.00
6 周 七 女 85 66 87 238 75.50

实训九 数据管理、图表的创建、打印工作表

[学 时] 2 学时

[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；

3、掌握数据分类统计的基本操作方法；

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；

7、掌握打印预览与打印操作方法；

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”，以“数学”成绩为关键字，以递增方式排序；

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”，筛选出数学”成绩大于或等于80且“语文” 成绩

大于或等于85的学生情况。



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“三维饼图”，“标题”中选择“工资比例

图”，“图例”的位置选择“底部”，“数据标志”中选择“显示百分比及

数据标志”。

【样文 11-1】

学生成绩登记表
座号 姓名 性别 数学 化学 语文 总分 平均分

1 刘 二 男 78 67 79 224 72.50
2 张 三 女 95 92 91 278 93.50
3 李 四 男 84 75 78 237 79.50
4 王 五 男 76 88 56 220 82.00
5 赵 六 女 75 75 73 223 75.00
6 周 七 女 85 66 87 238 75.50

【成绩排序】

学生成绩登记表
座号 姓名 性别 数学 化学 语文 总分 平均分

5 赵 六 女 75 75 73 223 75.00
4 王 五 男 76 88 56 220 82.00
1 刘 二 男 78 67 79 224 72.50
3 李 四 男 84 75 78 237 79.50
6 周 七 女 85 66 87 238 75.50
2 张 三 女 95 92 91 278 93.50

【成绩筛选】

学生成绩登记表
座号 姓名 性别 数学 化学 语文 总分 平均分

2 张 三 女 95 92 91 278 93.50
6 周 七 女 85 66 87 238 75.50

[样文 11-2]

职员登记表
序号 员工编号 部门 性别 年龄 工资



1 K12 开发部 男 30 ￥2,000.00
2 C24 测试部 男 32 ￥1,600.00
3 W24 文档部 女 34 ￥1,200.00
4 S21 市场部 男 25 ￥3,000.00
5 S31 市场部 女 24 ￥2,000.00
6 K22 开发部 女 40 ￥3,500.00

8 C5 测试部 男 28 ￥1,700.00
9 S2 市场部 女 25 ￥1,500.00

[结果]

实训十 演示文稿的创建、编辑与美化

[学 时] 2 学时

[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；

8、撰写上机实训报告。

工资比例图
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[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 实训12-1.ppt；

如：第一张幻灯片“标题”幻灯片，主标题为“第一章 计算机应用基础”，

主标题文字设置：隶书、54 磅、加粗；

副标题为 “1.1 计算机概述

1.2 计算机系统的基本组成

1.3 微型机的结构

1.4 微型机常用外设的使用”；

副标题文字设置成：宋体、40 磅、倾斜；

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

[学 时] 2 学时

[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；

6、撰写上机实训报告。

[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、学院组织结构等情况，并保存为：实训13.ptt。

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。

实验十二实验十二 浏览器的使用和收发电子邮件浏览器的使用和收发电子邮件

[[实验目的实验目的]]

11、掌握使用、掌握使用 InternetInternet ExplorerExplorer 浏览浏览WWWWWW网页的方法；网页的方法；

22、掌握信息检索、保存、掌握信息检索、保存WebWeb页的信息的基本操作；页的信息的基本操作；

33、掌握、掌握 FoxMailFoxMail 或或 OutlookOutlook ExpressExpress 编辑、发送、接收电子邮件的基本操作编辑、发送、接收电子邮件的基本操作；；

44、把检索信息结果存盘上交。、把检索信息结果存盘上交。

[[操作要求操作要求]]

11、用、用 InternetInternet ExplorerExplorer 或或 NetscapeNetscape NavigatorNavigator 浏览浏览WWWWWW网页网页，，完成信息完成信息

检索、保存检索、保存WebWeb页的信息等的基本操作页的信息等的基本操作；；

22、用、用 FoxMailFoxMail 或或 OutlookOutlook ExpressExpress 编辑、发送、接收电子邮件，完成电子邮编辑、发送、接收电子邮件，完成电子邮

箱的创建并进行编辑、发送、接收电子邮件等基本操作。箱的创建并进行编辑、发送、接收电子邮件等基本操作。

实验十三实验十三 综合训练

[[实验目的实验目的]]

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。


	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；
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