2013级成人高等教育中医本科班《计算机文化基础》作业-操作部分

班级               姓名             学号
1．课程名称：计算机应用基础 

2．适用专业：医学类本科各专业

3．选用教材：计算机应用基础，全国高校网络教育考试委员会办公室 组编，清华大学出版社，2010年修订版

Windows基本操作上机操作题

练习 Windows的文件管理(要求在“资源管理器”中进行)
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(1)在某硬盘(如E:盘)根目录上创建文件夹，文件夹结构如“新建文件夹结构示意图”示之。

 (2)文件的创建、移动和复制

①在桌面上，用记事本建立一个文本文件T1.txt，用“快捷菜单|新建|文本文档”命令创建文本文件T2.txt，两个文件的内容任意输入。

②将桌面上的T1.txt用快捷菜单中的“复制”和“粘贴”命令复制到E:\计算机作业\test1中。

③将桌面上的T1.txt用Ctrl+C键和Ctrl+V键复制到E:\计算机作业\test1\Sub1中。

④将桌面上的T1.txt用鼠标拖曳的方法复制到E:\计算机作业\test1\Sub2中。

⑤将桌面上的T2.txt移动到E:\计算机作业\test2中。

⑥将E:\计算机作业\test1\Sub1文件夹移动到E:\计算机作业\test2\Xyz1中，要求移动整个文件夹，而不是仅仅移动其中的文件。

⑦将E:\计算机作业\test1\Sub1用“发送”命令发送到桌面上。

⑧将“C:\Windows\Media”文件夹中的文件Tada.wav、Windows XP启动.wav和Flourish.mid复制到“E:\计算机作业素材\多媒体”文件夹中。

⑨将“E:\计算机作业素材\多媒体”文件夹中的文件Windows XP启动.wav在同一文件夹中复制一份，并更名为sound.wav.

⑩将“E:\计算机作业素材\多媒体”文件夹中的三个“.wav”文件同时选中，复制到“E:\计算机作业\test2\Xyz2”文件夹中。

(3)文件夹、文件的删除和属性设置

①删除文件夹sub1和文件sound.wav.再设法恢复。

②用Shift+Delete命令删除桌面上的文件T1.txt，观察是否送到回收站。

③设置“多媒体”文件夹中的文件Tada.wav的属性为只读，设置“E:\计算机作业素材\文字”文件夹的属性为存档、隐藏。

④打开“E:\计算机作业素材”文件夹，利用“文字”文件夹的“隐藏”属性，使其不显示出来。

(4)文件夹、文件的查找

①在“我的电脑”中查找文件Win.ini的位置。

②在C:上查找文件夹Fonts的位置。

③查找D:上所有扩展名为.txt的文件。

④查找C:上文件名中第三个字符为a ，扩展名为.bmp的文件，并以“Bmp文件.fnd”为文件名将搜索条件保存在桌面上。

⑤查找文件中含有文字“Windows”的所有文本文件，并把它们复制到“E:\计算机作业\test1\Sub1”下。

⑥查找C盘上在去年一年内修改过的所有.bmp文件。

Word上机操作题

操作题1．制作如图1的文档，要求如下：
家在途中

选自《家庭》1998.8期
对于我来说，家是一个随着年龄的变化而不断变化的概念。 
童年时，家是一声呼唤。 

那时的我似乎比今日的孩子拥有更多的自由。放学后，不会先在父母前露面，而是与左右相邻的小伙伴聚在一起，天马行空，玩得天昏地暗，直至炊烟散去，听见焦急的父母在四处呼唤：“喂，回家了，吃饭了。” 

这样的声音伴着我的童年，月复一月，迄今仍在我的耳畔回响。 

一转眼，童年过去了，当胡须慢慢从嘴角长出，家又成了一个想逃脱的地方。 

书，看多了，世界也变得大了，一张床小了，父母的叮咛也显得多余了。什么时候我会拥有自己的天空? 

再后来，上了大学，家又变成了一张汇款单。 

每到月初，是最想家的时候，此时口袋已经空荡荡了，多么盼着邮箱里会有自己熟悉的字迹把那“物质力量”寄来。 

走上工作岗位之后，开始“受伤”，开始在人海中翻腾，开始知道，有些疼痛无法对人说，甚至知心的朋友。于是，重新开始想家。当受了“重伤”时，幻想着飞到远方的家中，在推开家门的一瞬，让自己泪流满面。此刻，世界很大，而我所需要的，只是家中熟悉的那种味道，那窗前一成不变的景观…… 


图1

1． 制作标题的边框和背景颜色

2． 利用艺术字制作标题

输入艺术字“家在途中”，隶书、36号字，调整好艺术字的形状、大小及位置，见图1。

3． 插入动物图片

从“Microsoft剪贴画库”中选择动物图片插入到文档中，并调整好图片的大小、位置和环绕类型，见样本二。

4． 插入植物图片

同上。

5． 插入页号

在页面底部插入页号。

6． 保存
操作题2．绘制如图2的表格，要求如下：

1． 标题宋体、三号、粗体字，且居中。

2． 其余文字为宋体、四号字，垂直居中。

3． 各行高为20磅。

4． 四周边框为三条细实线，内部表格线为单细实线。

5． 为右下角单元格中的文字加兰色底纹。

6． 保存文件
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图2

操作题3．制作如图3的文档，要求如下：
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图3

1． 插入图片

从“Microsoft剪贴画库”中选择小船图片插入到文档中，并调整好图片的大小，见图3。

2． 利用艺术字制作标题

输入艺术字“我把小船划向月亮”，宋体、36号字，请按自己的爱好，调整好艺术字的形状、大小及位置，见图3。

3． 绘制图形

利用绘图工具栏绘制月亮和星星并填充颜色。

4． 插入文本框及输入文字

文字为宋体、四号字、绿色，见样本三。

5． 利用文本框制作背景

插入一个大文本框，将艺术字、图片、原来的文本框（即4. 插入的文本框）全部框住，将其叠放次序设置为底层，然后设置如样本三的填充效果，即单色“过渡”。

6． 内文本框的设置

将内文本框（即4.中插入的文本框）设置为透明效果，见图3。

7． 保存文件

操作题4．制作如下所示的文档。要求如下：
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图4

1．输入文字

标题为宋体、三号字、粗体，其余文字为宋体、五号字。

2．利用公式编辑器输入公式

3．利用“绘图”工具栏制作封闭线

4．利用文本框输入文字“封闭线”

5．利用文本框输入文字“班级________ 学号________ 姓名________”。

6．保存文件

EXCEL上机操作题

操作题1
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1. 输入图5所示工作表数据。
2. 利用公式计算表中空白单元的值。部分空白单元的计算标准如下：

(1) “销售业绩”的评定标准为：“上半年销售合计”值在60万元以上（含60万元）者为“优异”、在48~60万元之间（含48万元）者为“优秀”、在36~48万元之间（含36万元）者为“良好”、在24~36万元之间（含24万元）者为“合格”，24万元以下者为“不合格”。

(2) “奖金”的计算标准为：“销售业绩”优异者的奖金值为20000元、优秀者的奖金值为10000元、良好者的奖金值为6000元、合格者的奖金值为2000元、不合格者没有奖金。

(3) “特别奖”的发放标准为：“上半年销售合计”值最高的销售人员（可能不唯一）奖励5000元，其余人员不奖励。

(4) “上半年奖金”值为“奖金”与“特别奖”之和。

3. 按图5所示格式设置表格的框线及字符对齐形式。

4. 将表中的数值设置为小数，且保留一位小数。

5. 将表标题设置为隶书、22号，其余文字与数值均设置为仿宋体、12号。

6. 将表中月销售额在8.5万元以上的数值显示为红色，同时将月销售额在4万元以下的数值显示为蓝色。

7. 将表中“销售业绩”与“特别奖”两列交换位置。

8. 将“分部门”所在列的列宽调整为10，将每月销售额所在列的列宽调整为“最适合的列宽”。
9. 统计表中员工人数。

操作题2

1.图表操作
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1）根据图5 所示表中的数据，绘制图6所示嵌入式簇状柱形图。

2）移动数据系列的位置，将“高思”移到“赵丽”与“付晋芳”之间。

3）在图表中增加数据系列“张胜利”。

4）删除图表中的数据系列“付晋芳”。

5）在图表中显示数据系列“高思”的值。

6）将图表标题格式设为楷体、14号。

7）为图表增加分类轴标题“月份”，数值轴标题“销售额（单位：万元）”。

8）将图表区的图案填充效果设为“红黄双色”，且由角部幅射。

9）将绘制的嵌入式图表转换为独立式图表。

10）绘制所有员工3月份销售额的饼图。

2.数据管理及其应用（以图5所示表数据为依据）

1）将表中记录按“上半年销售合计”升序排列。

2）统计各“分部门”上半年的销售合计值，且顺序为“一部”、“二部”和“三部”。

3）显示“上半年销售合计”值在40万元以上（含40万元）的记录。

4）显示分部门为“一部”，且“上半年销售合计”值在40万元以上的记录。

操作题3

建立如【图7】所示的工作表，按要求完成下列操作：
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图7

1．用公式计算表中的销售额、利润，依次填入相应单元格中，并计算销售量、销售额、成本费及利润的合计值。计算公式如为：

销售额＝单价×销售量

利润＝销售额－成本费

2． 在工作表的右下角单元格中输入创建工作表的日期，并添加批注，批注内容为：“制表日期”；

3．将此工作表命名为“销售表”，删除工作簿中的空工作表；

4．保存工作簿。
操作题4

启动“Microsoft Excel”程序，按要求进行如下操作，操作完成后如【图8】所示。
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图8

1．在工作表Sheet1中有两个分公司，每个分公司下有三个分店。计算比例1，其计算方法为各个分店三月份利润占本分店第一季度利润的比例，计算结果采用百分比格式，保留一位小数；

2．计算比例2，其计算方法为各个分店三月份利润占本公司第一季度利润的比例，计算结果采用百分比格式，保留一位小数；

3．按【图8】，在工作表Sheet1的B9和B10单元格处，分别计算广州分公司和大连分公司第一季度总利润的值，并使文字和计算结果在一个单元格中；

4．在工作表Sheet1中将C3:E5单元格区域命名为“profit1”，C6:E8单元格区域命名为“profit2”，用公式计算出这两个区域的平均利润，分别放置在F9和F10单元格中；

5．在B4单元格中添加批注，批注内容为：“即将迁址”，并将该单元格的批注复制到B8单元格处；

6．保存工作簿。

PowerPoint上机操作题

操作题1

1.建立如下图所示的演示文稿。

第一张幻灯片版式为“标题幻灯片”，标题为“Internet的秘诀”（楷体_GB2312、54磅、深蓝色、加阴影），副标题为“—全面优化网络 主讲人：学生姓名”（楷体_GB2312、32磅、深蓝色、加阴影）；

第二张幻灯片版式为“项目清单即标题和文本版式”，标题为“Internet的秘诀”（楷体_GB2312、40磅、深蓝色、加阴影），文本为‘进入IE的“Internet选项”窗口，在“常规”选项里将首页设置为空白页，这样可加快打开IE的速度。’（楷体_GB2312、40磅、左对齐）；

第三张幻灯片版式为“只有标题”，标题为“谢谢！！！”（楷体_GB2312、60磅、加粗、深蓝色、阴影）。
2.将幻灯片应用设计模板“吉祥如意.pot”效果。
3.调整第一张幻灯片副标题的位置和第三张幻灯片中字符位置，使其达到美观的效果。
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操作题2

建立演示文稿《回乡偶书》：
1. 插入第一张版式为只有标题的幻灯片，第二张版式为标题和文本的幻灯片，第三张版式为垂直排列标题和文本的幻灯片，第四张版式为标题和文本的幻灯片，输入文本如图。
2. 在第一张幻灯片上插入自选图形（星与旗帜下的横卷形），输入文字如图。
3.设置所有幻灯片的背景为褐色大理石。
4.将幻灯片的配色方案设为标题为白色，文本和线条为黄色 。
5.将母板标题格式设为宋体，44号，加粗。 

6.设置文本格式设为华文细黑，32号，加粗，行距为2行，项目符号为(（windings字符集中），桔红色
7.在母板的右下角插入剪贴画（宗教-佛教）如图。
8.设置第一张幻灯片的各个自选图形的填充颜色为无，字体为隶书，48号。在自选图形上加入到对应幻灯片的链接。
9.设置动画效果：第一个自选图形自左侧切入，随后第二个自选图形自动自右侧切入，第三个自选图形自动自底部切入。
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操作题3

制作演示文稿《公司宣传》，具体排版要求如下:

1. 选取幻灯片配色方案中第二行第一列，将文本和线条的颜色定义为黑色，强调和超级链接的颜色定义为梅红色（128，0，0），将标题文本的颜色定义为黑色。
2. 将背景设为蓝色面巾纸纹理效果或自选图片素材文件。
3.编辑幻灯片母板:

a)在左上角插入自选图形:月亮和星星，适当旋转，将填充颜色设为酸橙色（153，204，0），线条颜色设为黄色。
b)插入圆角矩形，填充颜色设为无，线条颜色设为深黄，线条粗细设为1磅
c)将母板标题样式设为华文行楷，36号；文本样式设为宋体，14号，项目符号设为(。将标题移到圆角矩形之上，文本移到圆角矩形之中
d)在母板中插入圆角矩形，放置左侧合适位置。填充颜色设为酸橙色（153，204，0），无线条颜色，设置阴影效果：阴影样式17，三维效果样式设置方向深度6磅。添加文本：最新信息，设为华文行楷，24号，黑色。用同样的方法将其余的圆角矩形及文字添加上去。
4.插入第一张版式为标题和文本的幻灯片，输入标题：最新信息，文本内容如下：
在幻灯片上插入email和公司图片文件。

新世纪广告公司自成立以来，遵循着“高层次、高素质、高标准”的发展轨迹，一直在向最优秀的广告代理与平面设计企业的方向努力，并提出了“广告急先锋”的自身定位，追求最新的广告理念，学习最新的广告技巧，并力争使每一项业务均不落俗套，超前创新。
最近公司成立了电子多媒体及互联网广告部，主要代理主页制作、光碟制作、互联网广告、代办上网等业务，以专业的工作水准、良好的创作能力、优惠的价格为客户提供多项科技前卫的广告服务。

电话：23669999，23668886

地址：北京市海淀区名都大厦十层

网址：http://www.new-century.com

E-mail地址：service@new-century.com
在文本http://www.new-century.com上插入超级链接:链接地址为www.new-century.com。在文本service@new-century.com上插入超级链接:链接邮件地址为service@new-century.com，主题为咨询。

5.插入第二张幻灯片版式为标题和文本在内容之上，输入标题：业务报价，文本及表格内容如下：
新世纪广告公司拥有专业的影视广告设备，包括非线性脱机编辑系统，BATACOM后期编辑设备、三维动画制作工作站、视频工作站、字幕编辑机及大型录音室。本公司将以独特的创意、完整的策划创意、专业的工作水平为您提供优良的服务。（文本无项目符号设置）

	策划、脚本、创意费
	3000元至10000元

	拍摄
	400元/天

	节目编辑
	100元/15秒

	配音
	30元/1分钟

	字幕
	60元/100字

	刻录
	100元/张（带度膜：150元/张）

	光盘批量印刷：

	母板费
	1800元/张

	三色以下丝网印刷
	2元/张

	柯式印刷
	2．7元/张

	菲林
（光盘盘面）
	设计
	500元/张

	
	输出
	200元/张

	三维动画制作
	800元至1500元/秒（视难度而定）
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6. 插入第三张幻灯片版式为标题和图示或组织结构图，输入标题：组织结构，输入组织结构图：设置董事长图框设置阴影效果，海绿色；总裁图框设置为蓝色；其余图框设置为黄色。

 
7. 插入第四张幻灯片版式为标题和图表，输入标题：公司业绩，建立图表，图表数据如下：
	
	2001
	2002
	2003
	2004

	主营业务额
	1500000
	2000000
	2200000
	2500000

	其它业务额
	500000
	800000
	1200000
	1500000

	利润
	250000
	300000
	320000
	400000


设置图例显示在图表下方，动画效果为按类别引入，向上擦除。
8.  在幻灯片母版中，将圆角矩形链接到对应的幻灯片。设置显示幻灯片编号，将编号移到幻灯片左下角，并设置字号为16号。
9.将文件保存后另存为网页形式。

	[image: image11.jpg]Y VYV Vv

R#EL

Frfar EATEMILIR, BRERER. BE

B B EERE T, —EERRREN ERE
SFmEHAVITRE S, FERT T ERkE
BB &M, BREHEOT SEE, FARHHE
#I5, #NFEE-UEHTEGE, BTG

BIR AT ML T T EEER AR S8, LB
BETHIE. RS, TRM &, A ERSl
%, LEW@TIEKRE. REFOAERSD. REMH
e hE PR S TR R D RS

BiiE: 23669999, 23668886

Mol ERTEEREHAEE
FI4E: hitps/fwww.new-century.com
E-mailkiih: service@new-century.com

| SIS

<





	[image: image12.jpg]L i i

R AT S B SR, AR RRER

%, BATACOM/E Hi4%H ¥i5. =HEhESIE TR . OUE T /.
FRESNRARRES, AATFLIRMMAIE. 80 HL
B BB TR P ABRERROHRS.

R WA RS

3000;LE100007%

fiztd

4007T/R

FERE

1007t/16%>

¥

30TT/1 504

FE

607T/100F

IF

10075/3k (HERR: 1507L/3K)

FEMEER:

B

18007T/5k

=BLTLFER

275/3%

el

2. T7/3k

ES it

5007%/3k

ORER | g

2007%/3k

S anmsiic

800LE 15007L /£ CHIHMERETT





	[image: image13.jpg]A
11

Bz %

A
W45 HARBE L N3 511
HEREE | FuH piE:S-4:31
SWHER | 1 ®itH BT
MEEitE | 5 MIH





	[image: image14.jpg]CRIE S

2500000

1500000

500000

200t 2002 3003 2004

Dif248 MLz 4EEHA







 
任课教师：张立鉴      系部：实验中心     电话：13577585600

�


图5





�


图6








