《计算机应用基础》形考任务1：学习报告
学习报告书写要求：
学习报告内容可以是学习体会、知识探索、领域展望等，占形成性考核成绩的20%。大家将学习报告书写完成后，将电子版文档上传提交在国开平台形考任务1中。
计算机基础学习心得体会范文
本学期我们开了计算机基础这门课程，通过这13周的学习，我受益匪浅。
众所周知，随着信息技术的高速发展并迅速渗透到社会生活的各个方面，计算机日益成为人们学习、工作、生活不可缺少的基本工具，再过不了几年，不会使用计算机，就会像不识字一样使人举步维艰。所以计算机，既是我们不得不学习的内容，也是我们顺应时代所必须的装备。
通过本学期的学习，我初步认识了Microsoftoffice中各个软件的基础应用，包括Word、Excel、Powerpoint等应用程序的基本使用。在刚开始接触这些知识的时候，我总是觉得异常乏味。但随着学习的一点点深入，我逐渐开始认识到计算机世界的精彩，也开始逐渐领悟计算机学习的重要性。
首先，作为一名学生，计算机技术必不可少。随着教育技术的不断进步，计算机渐渐融入了正常教学，成为一个方便可靠的教学工具。使用计算机，有事半功倍的效果。所以学习计算机，在职业素质方面，对我有不小的影响。
其次，计算机技术可以让我们的生活变得更加丰富多彩。这一点在我学习powerpoint应用程序时感触尤其深刻。通过一些简单便捷的操作，就可以让美丽的动画随着自己的想法变换。通过这样的制作作品，让大家在欣赏中学习与进步，既不会觉得乏味，也不会觉得无聊。所以，学习计算机技术真的必不可少。另外，知识支持实践。在基本知识初步完全后，实验也必不可少。在实验课上，通过老师的耐心指导，我们也逐渐掌握了各个知识的实际操作与应用。也是通过实验，我们明白了自己在学习中的不足，及时加以改正。这对我们的学习有非常大的意义。
总的来说，任何的学习对于我们来说都是进步，而在这样的信息时代，我们不单单要牢牢掌握专业知识，也要紧跟时代的步伐，学好计算机，成长为新时代的优秀人才。







形考任务2：实训任务
实训任务成绩占形成性考核成绩的60%。
[bookmark: _GoBack]请将所有实训任务结果文档及报告汇总为一个压缩文件进行上传到国开平台形考任务2。
 计算机应用基础（本）——实训任务.docx
实训任务1
一、Windows10基本操作
1.实验目的
掌握使用Windows10的基本方法。
2.实验要求
（1）观察Windows10的桌面结构。
（2）掌握Windows10的启动和关闭方法。
（3）掌握鼠标的操作方法。
（4）掌握窗口、图标、菜单、工具栏、快捷方式的操作方法。
3.实验内容和步骤
（1）Windows10的启动和关闭。
按下显示器与主机的电源按钮，等待数分钟即进入win10的桌面，如图所示
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1 动计算机，观察在Windows10操作系统的启动过程中屏幕是怎样变化的。
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2 察Windows10操作系统启动完成后屏幕的全貌。
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3 动鼠标，观察鼠标指针在屏幕上运动的效果。
4 意单击几个桌面上的图标，注意图标发生了何种变化。
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5 击桌面上无图标处，会出现什么现象？描述出现的内容。
【出现该图标可使用的菜单】
⑥右击桌面上某个图标，会出现什么现象？描述出现的内容。
【出现该图标可使用的菜单】
6 击“开始”按钮，在随后弹出的开始菜单中单击“关机”选项，观察屏幕是怎样变化的。
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（2）窗口操作。
①双击桌面上“此电脑”图标后观察随后弹出的窗口。
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②单击“最大化”按钮，出现了什么现象？描述出现的内容。
铺满整个屏幕
③单击“还原”按钮，出现了什么现象？描述出现的内容。
窗口自动缩小到默认状态
④单击“最小化”按钮，出现了什么现象？描述出现的内容。
窗口隐藏到任务栏
⑤单击“关闭”按钮，出现了什么现象？描述出现的内容。
关闭正在浏览窗口
7 复步骤①～步骤⑤。
8 击“此电脑”图标后，双击窗口内C盘图标，会出现什么现象？描述出现的内容。
自动打开磁盘c
9 击标准工具栏内的“后退”按钮，出现了什么现象？描述出现的内容。
后退到打开该磁盘前的路径
⑨单击标准工具栏内的“前进”按钮，出现了什么现象？描述出现的内容。
【前进到退回去之前的路径】
⑩将鼠标指针移至窗口的右边或底边，出现了什么现象？此时拖拽鼠标会有什么结果？描述出现的内容。
【出现两头都是箭头的图标】【出现两头都是箭头的图标】
（3）快捷方式操作方法。
①双击桌面上“回收站”图标。
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②在窗口内无图标处右击，观察出现的快捷菜单的结构。
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③选择“排序方式”项后看到了什么？描述出现的内容。
【根据所选条件排序内容】
④分别选择不同的排序方式，观察出现的效果。描述出现的内容。
【排序按照所选条件进行】
⑤拖动几个窗口内的图标后再重复上一步操作。
③选择“排序方式”项后看到了什么？描述出现的内容。【根

据所选条件排序内容】

④分别选择不同的排序方式，观察出现的效果。描述出现的

内容。【排序按照所选条件进行】
⑥右击C盘图标，在弹出的快捷菜单中选择“属性”项并单击，结果是什么？描述出现的内容。
【出现该磁盘使用情况，以及可用工具，和固件等信息］
二、文件资源管理器的基本操作
1.实验目的
（1）掌握文件资源管理器的基本操作方法。
（2）掌握文件、文件夹和磁盘的操作方法。
2.实验要求
（1）理解文件资源管理器在Windows10操作系统中的功能和地位。
（2）掌握文件资源管理器的启动、关闭，文件资源管理器窗口和文件夹选定的操作方法。
（3）掌握文件、文件夹的操作（创建、复制、移动、更名、删除、查找等）方法。
3.实验内容和步骤
（1）文件资源管理器的启动和关闭。
①右击“开始”按钮，从弹出的快捷菜单中选择“文件资源管理器”项后观察文件资源管理器窗口的结构。
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②分别右击左、右两个窗口的空白处，会出现什么现象？描述出现的内容。
分别出现不同的快捷菜单。
③单击左窗内某个文件夹，观察右窗和“地址”栏内出现了什么现象？描述出现的内容。
出现文件夹所选地址
④分别单击左窗内某文件夹前的“”“”符号，出现了什么现象？描述出现的内容。
打开此文件夹，展开子文件夹
⑤设法使右窗出现一个以上的文件夹，并对其进行单击和双击操作，将出现什么现象？描述出现的内容。
【单击是选中当前文件夹、双击是打开当前文件夹】
⑥关闭文件资源管理器。
（2）文件与文件夹操作。
①选定C盘，打开【文件】菜单并选定〖新建〗→“文件夹”项，建立一个名为“mytemp”的文件夹（如果已存在可跳过此步骤）。
②删除C盘上名为“mytemp”的文件夹，观察“回收站”内的变化。
③重复上述两个步骤后，从“回收站”恢复一个已删除的“mytemp”文件夹，观察“回收站”内的变化。
④选定一个逻辑盘符，使用通配符查出全部文件扩展名为“.txt”的文件，观察搜索结果。
⑤在上一步的基础上选定前三个文件并用粘贴的方法复制到“mytemp”文件夹内，观察“mytemp”文件夹内的变化。
⑥选定“mytemp”文件夹，将排列在第1位置的文件更名为“test.txt”。
⑦删除排列在“mytemp”文件夹中第2位置的文件并观察“回收站”内的变化，描述出现的内容。
【回收站内增加了一个文件】
⑧将剩余的最后一个文件用拖动的方法复制到“回收站”内，发生了什么变化？描述出现的内容。
【源文件仍存在，回收站增加了一个文件］
10 定逻辑盘符，使用通配符查出全部文件扩展名为“.exe”的文件。
⑩在上一步的基础上选定排列在第1、第3、第5、第7位置上的4个文件，并将其复
制到“mytemp”文件夹内。
11 选定“mytemp”文件夹后在其内再创建一个名为“test”的新文件夹。
12 将排列在“mytemp”文件夹内第一个扩展名为“.exe”的文件移到新建的“test”文件夹内，观察“test”文件夹内的变化。
【test文件夹内出现了新的文件】
13 删除“mytemp”文件夹，清空“回收站”。
【回收站被清空】
三、Windows10基本管理
1.实验目的
（1）理解个性化工作环境的含义。
（2）理解Windows10基本管理的意义。
（3）掌握写字板和剪贴板的基本操作方法。
（4）掌握Windows10汉字输入的基本操作方法。
2.实验要求
（1）掌握定制个性化工作环境的基本方法。
（2）掌握Windows10基本管理的操作方法。
（3）掌握写字板的启动、关闭和文本编辑的操作方法。
（4）掌握汉字输入的基本操作方法。
3.实验内容和步骤
（1）定制个性化工作环境。
①打开“开始”菜单并选定“设置”项，将打开什么窗口？
【显示‘控制面板’的对话框窗口，外观和主题、打印机、添加与删除文件等】
②单击“个性化”项，在“锁屏界面”列表项中单击“屏幕保护程序设置”项，在“屏幕保护程序设置”窗口中的“屏幕保护程序”下拉列表框中选定“变换线”，再单击“预览”按钮，屏幕显示什么？描述出现的内容。
【屏幕出现无规则运动彩色线条】
③右击任务栏的无图标处，在弹出的快捷菜单中选择“任务栏设置”项，会弹出什么窗口？
【弹出“任务栏设置”窗口】
④在弹出的窗口中打开“在桌面模式下自动隐藏任务栏”开关，之后在屏幕底边移动鼠标指针，会有什么结果？描述出现的内容。
【鼠标指针向任务栏出现，鼠标指针移走，任务栏隐藏】
（2）Windows10基本管理。
①打开设置面板。
②单击“时间和语言”项，再单击“日期和时间”项，打开了什么窗口？
【日期和时间设置窗口）
③单击“更改”按钮，在打开的“更改日期和时间”窗口框中的“时间”区将时间改为12：00，单击“更改”按钮，任务栏上的内容有何变化？描述出现的内容。
【时间已更改为12:00】
（3）写字板的启动、关闭和文本编辑。
①启动写字板后观察其窗口的状态。
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②随意输入超过一行的英文字母后，按Enter键使光标回行首，再随意输入几个英文字母，观察发生了什么情况。
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③打开“查看”菜单项，在“设置”功能区下的“自动换行”下拉菜单中选定“按窗口大小自动换行”选择按钮，然后用鼠标将写字板窗口逐步缩小，发生了什么情况？
【窗口越小行数越多】
④选定5个已输入的英文字母后再键入“ABC”3个英文字母，发生了什么情况？
［被选定的5个已输入的英文字母被ABC代替］
⑤选定刚输入的“ABC”3个英文字母并将其复制到剪贴板上。
⑥将光标移至文档结尾处连续粘贴3次，发生了什么情况？
【ABC在文档结尾处连续出现3次】
⑦将文档保存到“我的文档”文件夹内，文件名为Test，保存类型为文本文档。
（4）汉字输入的基本操作。
①启动写字板。
②请选用任何一种自己熟悉的输入法输入以下内容：
从美国Microsoft（微软）公司1985年发布Windows1.0到2015年发布Windows10，
Windows操作系统（OperatingSystem）已经走过了30年的发展历程，形成了一个庞大的Windows家族。
2015年7月29日，微软公司正式发布Windows10（制造商版本）操作系统，该系统是微软公司所研发的新一代跨平台及设备应用的操作系统。
③写出进行以上操作时使用了哪些编辑手段。
【回车换行，输入法切换，大小写切换等】
④将上文中所有的“操作系统”一词改为“OS”。
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⑤按Ctrl+Z组合键（撤消），发生了什么情形？
【撤回当前步骤并返回之前操作状态】

⑥将文档以自己的姓名为文件名保存到“我的文档”文件夹内并关闭。
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实训任务2
1.实验目的
掌握使用IE浏览器上网浏览、搜索和下载的方法以及收发电子邮件的方法。
2.实验要求
（1）掌握IE浏览器的功能和基本使用方法。
（2）掌握使用IE浏览器上网浏览、搜索和下载的方法。
（3）使用Web邮箱收发电子邮件的方法。
3.实验内容和步骤
（1）使用IE浏览器。
①启动IE浏览器，观察其窗口组成。
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②在地址栏中分别输入sohu.com、yahoo.com、google.com和open.edu.cn，看看各网站
主页都有什么特点。
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③使用上述前3个网站的搜索引擎查找“国产汽车”，观察查找的结果有什么差异？
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④单击搜狐网站的“新闻”链接，找一个感兴趣的新闻网页，将其添加到收藏夹中。
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⑤打开【工具】菜单并选定〖Internet选项〗项，在打开的“Internet选项”对话框中将主页地址改为http://www.sohu.com或http://www.sina.com.cn，关闭IE浏览器后再次启动，观察有什么变化？
［直接进入Sohu主页］
⑥再次打开“Internet选项”对话框，设置禁止弹出式广告窗口，然后刷新网页，会看到什么结果？
［弹出式广告窗口被禁止】
⑦使用IE，以匿名方式下载一个FTP站点的文件。
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⑧以过客身份到任意博客网站看一看。
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（2）收发电子邮件。
①在提供免费电子邮箱的网站上申请一个电子邮箱。
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②进入该网站，查看刚申请邮箱的收件箱中是否有信件，如有，是什么内容？
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③使用自己的邮箱与同学或朋友互发一封通知邮件。
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④与同学互相发送和接收带附件的电子邮件，并将附件保存到“我的文档”文件夹中。
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⑤将收到邮件的发件人邮箱地址添加到通讯录中。
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实训任务3
一、Word2016文档基本操作
1.实验目的
掌握使用Word2016建立和编辑文档的基本方法。
2.实验要求
（1）掌握Word2016的启动和退出方法。
（2）掌握Word文档的建立、打开和保存方法。
（3）掌握在Word中输入中文、英文的方法。
（4）掌握Word文档的一般编辑方法（如选定、插入、删除、剪切、粘贴、复制、移动、替换指定的文档内容等）。
（5）掌握在Word2016中阅读、页面、大纲视图模式的转换方法。
3.实验内容和步骤
（1）启动Windows后，在桌面上查找Word2016的快捷图标。尝试启动、退出Word
2016，观察其启动、结束的情况是否正常，同时观察在正常启动后Word2016的窗口状态、默认文档名、选项卡、功能区的组成等内容是否与本教材所讲的一致。
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（2）在当前文档内随意输入若干中英文文字、词汇（各10个以上）后，将此文档保存为一个名为test.docx的文档文件（文件夹自定），并观察操作过程的执行是否正常。
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（3）请用最便捷的方法和最恰当的编辑手段，使用五号宋体字，输入下述阴影部分的文字内容。
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（4）在输入完成后观察此文档在各种显示模式中的显示效果。
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（5）将此文档保存为一个名为Test1.docx的文档文件（文件夹自定）。
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二、Word2016文档编辑和排版
1.实验目的
掌握Word2016文档版面简单的编排方法。
2.实验要求
（1）掌握Word2016页面的设置与修改方法。
（2）掌握Word2016字体的设置与修改方法。
（3）掌握Word2016段落的设置与修改方法。
（4）掌握Word2016边框和底纹的设置与修改方法。
（5）掌握Word2016编号及项目符号的设置与修改方法。
（6）掌握Word2016页眉、页脚和页码的设置与修改方法。
3.实验内容和步骤
（1）沿用上一个实验输入的文字内容并将其打开输入到文档编辑区内。
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（2）将文档的范围限定在下述尺寸之内：
●左边界3厘米。
●右边界2.5厘米。
●上、下边界各2.5厘米。
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（3）请按下述的字体和版面要求设置该文档：
●各自然段向左缩进0.8厘米。
[image: ]
●标题采用的字体和字号标在各标题右侧的括号内（如宋五即表示宋体五号字）。
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●各级小标题一律左对齐。
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●所有正文部分一律使用宋体小四号字。
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●所有英文字母字体一律使用TimesNewRoman。
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（4）其他版面如边框、分栏、项目符号等都应与该文档的范例相同。
（5）在页眉的中部键入该文档的文件名，并在右侧输入学号和姓名；在页脚的中部插入页码。
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（6）将本文档以Test2.docx为名保存。
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（7）制作一份学习计划，要求其中包括标题、正文、项目符号和编号、边框和底纹、页眉和页脚、特殊字符和背景等元素，采用分栏排版，保存时加保护密码。该学习计划文档须打印出来，上交作为实验作业1。
[image: ]
三、Word2016文档中的表格编辑
1.实验目的
掌握Word2016表格的建立、使用、编辑和调整方法。
2.实验要求
（1）掌握Word2016表格的建立方法。
（2）掌握Word2016表格结构的设置与修改方法（如插入、删除、合并、拆分等）。
（3）掌握Word2016表格内部文字的编辑方法。
3.实验内容和步骤
（1）建立一个5列4行的表格框架，所有单元格的文字均设定为中间对齐并要求列的宽度不小于2.5厘米。
（2）表格结构的修改操作：
●将自上向下数起的第3行的（自左至右数起）第3列拆分成两列。
[image: ]
●在自上向下数起的第4行的前面插入新的一行，且将新行内的（自左至右数起）第3
列与第4列单元格合并为一个单元格。
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●删除本表最右侧的一列。
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（3）设置表头和输入内容：
●使用两种方法绘制斜线表头，并输入文字。
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●在首行的任意单元格内输入文字，并有意使文字数超过列的宽度，观察所产生的现象。
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●在第2行的某单元格内输入若干文字（不超过该单元格的宽度时）后按Enter键继续键入少量的文字（少于上一行即可），观察所产生的现象并将其与前一步的效果对比，有何异同。
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●向其他单元格内输入任意的数值或文字。
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（4）设置表格属性：
●使用“表格属性”将所有单元格内的内容垂直居中对齐。
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●使用“表格属性”将整个表格相对于页面居中对齐。
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（5）将本文档以Test3.docx为名保存。
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（6）制作一份履历表或产品介绍，其中包括标题、说明、表格、边框和底纹、制表位等元素。该履历表或产品介绍文档须打印出来，上交作为实验作业2。
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四、图片的插入和编辑
1.实验目的
掌握Word2016图片和艺术字的插入、编辑、调整方法和简单图形的绘制方法。
2.实验要求
（1）掌握Word图片的插入和调整方法。
（2）掌握Word文档的图文混排方法。
（3）掌握Word简单图形的绘制方法。
3.实验内容和步骤
（1）新建一个文档文件并执行以下操作：
●插入一幅图片，页面上出现了什么？
然后将自己的体会用文字记录下来后进行分组交流。
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（2）再向文档内插入任意两幅具有相同幅面的图片后执行下述操作：
●将一幅图片覆盖另一幅图片的一小部分后观察效果。
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●经剪贴板将此两幅图片复制到一个有一定数量文字的另一文档内，（如“4.6.2Word
2016文档编辑和排版”实验的结果），放于恰当的位置后，用打印预览功能观察效果。
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（3）执行下述的绘图操作：
●绘制包括至少一个圆、一个矩形和一个三角形在内的简单图形（图形间不要出现覆盖现象）。
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●试着放大或缩小其中某个图形的大小。
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●试着拖拽其中某个图形，在文档内随意移至表格上，此时出现了什么现象？
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●将此文档保存为一个名为Test4.docx的文件。
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（4）制作一份邀请函或贺年卡，其中包括标题、文字、背景、艺术字、文本框、图片、自绘图形等元素。将制作好的邀请函或贺年卡打印出来，上交作为实验作业3。
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五、样式
1.实验目的
掌握Word2016样式的创建和使用方法。
2.实验要求
（1）掌握样式的创建和使用方法。
（2）掌握样式的复制和删除方法。
3.实验内容和步骤
（1）打开“4.6.2Word2016文档编辑和排版”实验的结果文档，新建一个空白文档。
（2）修改其中“标题1”的样式为：
●中文黑体、小一、不加粗，西文Arial，单倍行距。
[image: ]
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●段前和段后均为“自动”。
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（3）修改其中“标题1”的样式为：
●中文黑体、小二、不加粗。
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●西文Arial。
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●1.5倍行距，段前和段后均为0.5行。
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●自动更新。
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（4）新建“标题4”的样式为：
●基于正文、后续样式为正文。
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●中文黑体、小四、加粗。
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●西文Arial。
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●1.5倍行距。
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●带边框，框线1/4磅。
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●10%底纹。
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（5）将新建的样式和修改后的样式复制到“4.6.2Word2016文档编辑和排版”实验的结果文档中，会出现什么问题？想一想怎么解决，解决后写出心得。
首先呢导入的Word文档不是用2016版本做出的，其次呢被导入的文档在规格字号文体与2016不匹配，另外就是与你现在文档设置边距不一致。


实训任务4
一、制作课程表
1.实验目的
掌握使用Excel2016建立和编辑文档的基本方法。
2.实验要求
（1）掌握Excel2016的启动和退出。
（2）熟悉Excel2016的工作界面。
（3）掌握工作簿的创建、保存、打开和关闭等操作方法。
3.实验内容和步骤
（1）打开Word2016，制作如图1所示的“课程表”表格，并保存文件名为“课程表.docx”。
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图1 在Word2016中制作的课程表
（2）在Word2016中，选择整个课程表表格，单击【开始】→〖剪贴板〗→“复制”按钮。
[image: ]
（3）打开Excel2016，系统自动创建“工作簿1”，选定单元格A1，单击【开始】→〖剪贴板〗→“粘贴”按钮，则课程表表格复制到工作表中，如图2所示。
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图2 在Excel2016中制作的课程表
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（4）单击“快速访问工具栏”的“保存”按钮，打开“另存为”对话框，在“文件名”栏中输入名称“课程表”，在“保存位置”下拉列表中选择保存工作簿文档的文件夹，选择默认保存类型“Excel工作簿（*.xlsx）”，单击“保存”按钮，完成“课程表”的制作。
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（5）单击“功能区”右上角的“关闭窗口”按钮，关闭“课程表”工作簿。以后如果需要进一步编辑此工作簿，可以打开“计算机”或“资源管理器”窗口，切换到工作簿文件所在的文件夹，双击该工作簿文件即可打开。也可以通过单击【文件】→“打开”按钮打开工作簿文件。
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二、制作学生情况表
1.实验目的
掌握Excel2016电子表格的数据填充方法，单元格、区域和工作表的基本编辑方法。
2.实验要求
（1）掌握数据输入的基本操作方法。
（2）掌握数据填充的基本操作方法。
（3）掌握数据编辑的基本操作方法。
（4）掌握数据查找和替换的基本操作方法。
（5）掌握工作表的基本操作方法。
（6）掌握单元格、行或列的基本操作方法。
（7）掌握单元格格式设置的基本操作方法。
（8）掌握美化工作表的基本操作方法。
3.实验内容和步骤
（1）新建工作簿，把工作簿文件命名为“学生情况表.xlsx”，并确定文件的存放位置。
（2）创建“学生情况表”工作表，输入工作表数据如图3所示。
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图3 学生情况表
1 入表头：学生情况表。
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2 入标题行：学号、姓名、性别、出生年月、电话、Email、班级活动费。
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3 入“学号”列数据：先在单元格A3中分别输入“’057131001”，然后选中单元格
区域A3，将鼠标指针移到该单元格的填充柄上，使鼠标指针形状成为实心十字时，按住左键拖动鼠标即可完成学号的填充。
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④输入“性别”“电话”“Email”列数据：性别列中的重复值可以直接利用填充柄复制，电话和Email可部分利用填充的方式复制后进行修改。
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4 于没有规律的数据采用直接输入的方式，如“姓名”“出生年月”等。
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（3）打开“学生情况表.xlsx”工作簿文件。
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（4）美化学生情况表，效果如图4所示。
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图4 美化后的学生情况表
①格式化表头。
●选中第1行，设置行高为“40”。
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●选中单元格区域A1:I1，设置“合并后居中”（或跨列居中），设置字体为“微软雅黑”、字号为“18”。
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②格式化表体。
●选中第2行～第41行，设置行高为“20”。
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●选中单元格区域A2:G41，设置字体为“宋体”、字号为“12”，设置边框为“所有
框线”。
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●设置“学号”“姓名”“性别”“电话”“Email”“班级活动费”列数据“居中”。
[image: ]
③格式化标题行。选中单元格区域A2:G2，设置“居中”显示，且字体“加粗”。
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④插入“照片”列。
●选中单元格H2，输入“照片”。
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●选中单元格区域H2:I2，设置“合并后居中”。
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●H列和J列分别从第3行开始，2行“合并后居中”为1行。
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●选中单元格区域H2:I41，设置边框为“所有框线”。
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5 “照片”列插入图片。
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三、制作学生成绩表
1.实验目的
掌握Excel2016电子表格的公式和函数的使用方法。
2.实验要求
（1）掌握公式输入和编辑的基本方法。
（2）掌握公式中单元格引用的概念。
（3）掌握公式移动和复制的方法。
（4）掌握函数输入和编辑的基本方法。
3.实验内容和步骤
（1）新建工作簿，确定文件的存放位置，并保存工作簿文件。
（2）建立学生成绩工作表，输入学号、姓名、形成性成绩、期中成绩、期末成绩等数据，如图5所示。
[image: ]图5 学生成绩表
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（3）输入总评成绩的计算公式，求出每个学生的总评成绩。
①总评成绩计算方法：设总评成绩满分为100分，其中形成性成绩占40%，期中成绩占20%，期末成绩占40%。
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②总评成绩计算公式：单元格F5的总评成绩公式为：=C5*0.4+D5*0.2+E5*0.4，
单元格M5的总评成绩公式为：=J5*0.4+K5*0.2+L5*0.4。
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①统计90～100分的人数。利用COUNTIF函数统计总评成绩为90～100分的人数，其中统计条件可以设为“>=90”，统计范围为单元格区域F5:F31和M5:M16，公式可表示为：=COUNTIF(F5:F31,">=90")+COUNTIF(M5:M16,">=90")。
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②统计80～89分的人数。
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③统计70～79分的人数。
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④统计60～69分的人数。
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6 计0～59分的人数。
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7 计0～39分的人数。
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8 计应考和实考人数。
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可利用COUNT和COUNTA函数统计应考和实考人数。函数COUNT与COUNTA的区别：函数COUNT在计数时，将把数字、空值、逻辑值、日期或以文字代表的数统计进去，但是错误值或其他无法转化成数字的文字则被忽略。而COUNTA的参数值可以是任何类型，可以包括空字符("")，但不包括空白单元格。
⑧统计最高分、最低分、平均分。
四、数据的排序、筛选与分类汇总
1.实验目的
掌握Excel2016电子表格数据排序、筛选等数据分析方法。
2.实验要求
（1）掌握单关键字、多关键字及自定义排序的基本方法。
（2）掌握自动筛选及高级筛选的基本方法。
（3）掌握简单分类汇总及多级分类汇总的基本方法。
3.实验内容和步骤
（1）打开案例二的工作簿文件“工资明细表.xlsx”，完成如下排序：
①分别按“职工号”及“姓名”升序排序。
②先按“职称”升序排序，在职称相同的情况下，按“应发工资”降序排序。
③先按“部门”排序，其排序次序为：计算机系、土木工程系、机械系。在部门相同的情况时，按“应发工资”降序排序。
（2）完成如下自动筛选：
①筛选出部门为“机械系”及“计算机系”的所有记录。
②使用搜索框筛选出职称中含有“教”字的全部记录。
③使用筛选条件筛选出职称中不含“教”字的全部记录。
④筛选出应发工资小于1200元的所有记录。
⑤筛选出应发工资为1500～2000元的所有记录。
⑥筛选出应发工资高于平均工资的所有记录。
⑦筛选出应发工资最高的前5条记录。
⑧筛选出部门为“计算机系”或“机械系”，且应发工资大于1700元的所有记录。
（3）完成如下高级筛选：
①筛选出部门为“计算机系”的所有记录。
②筛选出部门为“计算机系”或“机械系”的所有记录。
③筛选出职称为“教授”且部门为“机械系”的所有记录。
④筛选出应发工资小于1100元或应发工资大于2000元的所有记录。
⑤筛选出职称为“教授”或应发工资大于1500元的所有记录。
（4）完成如下分类汇总：
①汇总出各种职称的基本工资、洗理费、奖金及应发工资合计值。
②汇总出各种职称的人数。
③分别汇总出各部门的人数，以及各部门、不同职称的职工的基本工资、洗理费、奖金和应发工资的合计值。
（5）以上每个操作任务结束后，注意保存文件。
五、在学生成绩统计表中创建图表
1.实验目的
掌握Excel2016图表创建、编辑和修饰的方法。
2.实验要求
（1）掌握标准图表的创建和图表编辑的基本方法。
（2）掌握图表的格式设置与修饰美化的基本方法。
（3）掌握迷你图的创建和设置的基本方法。
3.实验内容和步骤
（1）创建标准图表。
●打开“学生成绩统计表.xlsx”文件“Sheet1”工作表，如图6所示，选中数据区域B2:G9。
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●创建默认的簇状柱形图，调整图表文字及图表位置，如图7所示。
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图6  打开“Sheet1”工作表
[image: ]
图7 创建默认的簇状柱形图
（2）更改图表位置、类型、选项设置。
●复制工作表“Sheet1”为“Sheet1（2）”“Sheet1（3）”“Sheet1（4）”“Sheet1（5）”。
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●在“Sheet1”表中复制图表，更改该图表位置生成“Chart1”图表工作表。
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●设置“Chart1”图表标题为“学生成绩统计分析图表”；纵轴标题为“分数”；添加“模拟运算表”；设置图表文本字号适宜，显示清晰，如图8所示。
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图8 更改为图表工作表
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●选中工作表“Sheet1（2）”中的图表，切换行/列；复制该图表，将其拖拽到右下角，隐藏原图表；更改图表类型为堆积折线图；添加数据标签在“上方”并更改图表最下方的数据系列线条颜色，如图9所示。
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图9 更改为堆积折线图
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●复制图表工作表“Chart1”为“Chart1（2）”；将簇状柱形图改为“饼图”；更改图表标题为“计算机成绩对比分析图”；将图例置于图表底部；添加数据标签“值”“百分比”“数据标签外”“分行符”；调整饼图的分离度以实现分离饼图的效果，如图10所示。
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图10 设置图表选项
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（3）创建迷你图。
●复制工作表“Sheet1”中的所有数据到“Sheet2”，调整数据区域第1行行高为27，其他各行行高为25；A:G列列宽为9；H:K列列宽为12；在单元格H1内输入“迷你图1”，向右填充至单元格I1、J1为“迷你图2”“迷你图3”。
●选中数据区域C3:G9，创建迷你图于H3:H9区域中，如图11所示；选中列数据C3:C9，
创建迷你图于单元格I3中；依次选中D3:G9各列数据，创建各列数据迷你图于I4:I7区域中，如图12所示；选中行数据C3:G3，创建迷你图于单元格J3中，将单元格J3拖拽填充至单元格J9，生成行数据迷你图于J4:J9区域中，如图13所示。
[image: ]图11 创建折线图迷你图
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图12 创建列数据迷你图
[image: ]
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图13 拖拽生成行数据迷你图
[image: ]



实训任务5
一、PowerPoint2016的基本操作
1.实验目的
掌握PowerPoint2016演示文稿的基本操作方法。
2.实验要求
（1）掌握PowerPoint2016的启动和退出方法。
（2）掌握PowerPoint2016多种视图的使用方法。
（3）掌握幻灯片的剪辑和放映方法。
（4）掌握演示文稿的保存方法。
3.实验内容和步骤
（1）启动PowerPoint2016，观察启动后其工作界面，然后退出PowerPoint2016。
（2）启动PowerPoint2016，打开PowerPoint2016自带的一个演示文稿“欢迎使用PowerPoint”，如图14所示。观察此时的工作界面，特别是幻灯片编辑窗格、幻灯片显示窗格、备注窗格、功能区、快速访问工具栏等，单击查看功能区上各个选项卡的内容。单击查看“欢迎使用PowerPoint”的全部幻灯片，单击幻灯片中的文字、图片、超链接等幻灯片元素。
[image: ]
图14 “欢迎使用PowerPoint”演示文稿
（3）单击【视图】→〖演示文稿视图〗，依次选择普通、大纲视图、幻灯片浏览、备注页、阅读视图这5种视图，观察幻灯片在不同视图下呈现方式的变化。（退出阅读视图，按Esc键即可）
（4）幻灯片的基本操作包括新建、选择、复制、隐藏和删除，以及幻灯片顺序的调整。在封面幻灯片后面新建一个幻灯片；选择一个幻灯片、多个连续的幻灯片、多个不连续的幻灯片、全部幻灯片；对选择的幻灯片进行复制；删除复制的幻灯片；选择幻灯片设置为隐藏，观察隐藏的幻灯片编号的标记；移动幻灯片，对幻灯片顺序重新排列。
（5）放映幻灯片。单击【幻灯片放映】→〖开始放映幻灯片〗，选择从头开始、从当前幻灯片开始、联机演示、自定义幻灯片放映等不同的放映方式。单击【幻灯片放映】→〖设置〗→“设置幻灯片放映”按钮，在弹出的“设置放映方式”对话框中设置演讲者放映、观众自行浏览和在展台浏览这3种放映类型，观察幻灯片放映的效果。
（6）将编辑、修改后的“欢迎使用PowerPoint”演示文稿另存为“PowerPoint练习”，记住保存路径，保存类型为“*.pptx”，关闭演示文稿。还可以将其另存为其他文件类型，如PDF，观察其变化。
二、制作图文并茂的PPT
1.实验目的
掌握在新建演示文稿中添加文字、图片、表格和SmartArt图形的方法。
2.实验要求
（1）掌握PowerPoint2016新建演示文稿与幻灯片版式的操作方法。
（2）掌握文字、图片、表格等幻灯片元素的基本操作方法。
（3）掌握将幻灯片文本转换为SmartArt图形的方法。
3.实验内容和步骤
下面将制作一个具体的PPT，如会议、培训、报告、介绍、企划案、宣传、相册、答辩等演示型或者报告型的演示文稿，请大家自由选定类型。
（1）在桌面上新建空白演示文稿，命名为“PowerPoint实验—作者名”。或者启动PowerPoint2016，并创建空白演示文稿。
（2）在PowerPoint2016中，为空白演示文稿添加封面、目录、4页内容、封底，共不少于7张幻灯片。幻灯片版式要求如下：封面和封底为标题幻灯片、目录为标题和内容、4页内容幻灯片版式为两栏内容、内容与标题、空白、图片与标题。
（3）在幻灯片中添加文字，如封面的PPT标题、作者和日期等；封底的致谢和电子邮箱等；目录的文字内容；内容页，根据目录的逻辑结构每一个内容页对应一行目录。
注意：在制作PPT之前，要先构思好，文字要以少胜多，只展示中心思想。文字的字体、字号、颜色、艺术字等都可以设计成自己喜欢的样子。
（4）根据幻灯片的内容，在内容页中插入至少一张图片和一个表格。根据页面调整图片和表格的大小、位置、颜色等。
（5）插入一个SmartArt图形，编辑其中的文字；选择一段至少有3行的文本，将其转换为SmartArt图形。
注意：随时保存你的“PowerPoint实验”演示文稿，养成良好的工作习惯。
三、在PPT中添加多媒体
1.实验目的
掌握在演示文稿中添加音频和视频的方法。
2.实验要求
（1）掌握添加音频的方法。
（2）掌握添加视频的方法。
（3）掌握幻灯片设计的基本方法。
3.实验内容和步骤
（1）准备一段音频，如录音文件、音乐、歌曲等。
（2）将音频插入“PowerPoint实验”PPT中，观察插入音频文件后幻灯片上的喇叭标记；放映幻灯片，查看音频播放效果。
（3）准备一段视频文件。
（4）在内容页的空白页上插入视频文件，放映幻灯片，查看视频播放效果。
（5）应用PowerPoint2016内置的设计主题，选择一种喜欢的主题样式，查看PPT幻灯片的变化情况。改变配色方案，查看幻灯片的显示效果。
（6）对于PowerPoint2016自带的背景样式，根据需要进行选择使用。修改后的PPT要及时保存。
四、使用模板
1.实验目的
掌握使用模板创建演示文稿，以及将演示文稿保存为模板的方法。
2.实验要求
（1）掌握幻灯片设计模板的操作方法。
（2）掌握幻灯片编号、页眉与页脚的设置方法。
3.实验内容和步骤
（1）打开“PowerPoint实验”PPT，将其保存为幻灯片模板，文件类型为“*.potx”。
（2）下载一个网络模板。单击【文件】→“新建”，在右侧“新建”区域中可以看到
“搜索联机模板和主题”搜索框。例如，在“搜索联机模板和主题”搜索框中输入“答辩”，单击“搜索”按钮，如图15所示。单击该模板，再单击“创建”按钮，将模板下载到本地。
[image: ]
图15 搜索联机模板
（3）放映下载的幻灯片模板，查看其设计版式、设计主题、幻灯片的切换方式等，学习其专业的设计思路和表现力。该模板可以在今后毕业设计答辩中使用。
（4）在“PowerPoint实验”PPT中插入幻灯片编号、页眉与页脚。在“幻灯片视图”下，单击【插入】→〖文本〗→“页眉和页脚”按钮，在弹出的“页眉和页脚”对话框中进行设置。例如，页眉为作者姓名、页脚为PowerPoint实验等。
五、设置动画效果
1.实验目的
掌握为幻灯片添加动画和超链接的方法。
2.实验要求
（1）掌握幻灯片自定义动画和高级动画的设置方法。
（2）掌握幻灯片元素的超链接设置方法。
（3）掌握幻灯片之间切换的设置方法。
3.实验内容和步骤
（1）打开“PowerPoint实验”PPT，至少在一个幻灯片中设计自定义动画，要求有进入、强调、退出、路径动画，设置后使用“预览”按钮查看添加的动画效果。
（2）打开“动画窗格”。对照左侧的幻灯片查看动画窗格中各个动画的内容，并调整动画的顺序，查看调整后的效果。修改动画的开始、触发、持续和延迟时间，查看修改效果。
（3）设置超链接。至少设置一处，例如，为封底的电子邮箱设置超链接，为PPT中提到的某一地点、单位、名词设置超链接等。
（4）为“PowerPoint实验”PPT设置幻灯片切换效果。至少设置3处。
“PowerPoint实验”PPT完成后，作为本章的实验作业上交给老师评定。








形考任务3：学习过程表现
学习过程表现成绩占形成性考核成绩的20%。
要求同学大家完成《实训项目Excel 综合应用》，然后将实验报告电子版提交上传到国开平台。
实训项目三 Excel 综合应用
实训满分20分。
以日常应用为基础，设计一个综合运用 Excel 基本操作技能解决实际问题的电子表格。电子表格要求包括以下基本操作和元素：
1．工作表操作
工作表创建和命名、行列的插入与删除、行高列宽的调整、合并单元格及单元格对齐等。
2．数据的输入
数据类型应包含数值、文本、日期、货币等多种类型，并要求有数据填充方法的运用。
3．数据处理
利用公式和函数对数据进行必要的计算和分析，其中公式中应包含单元格的相对引用、绝对引用和混合引用，应运用求和、平均值、计数、IF 等多种函数进行数据计算，并包含对数据进行排序、筛选、分类汇总等操作。
4．图表制作
将工作表中的相关数据制作成专业化的图表。
实训项目提交内容：（1）实训项目详细任务说明。（2）实训项目结果文档。

一、启动Excel，打开一个空工作簿文件的方法 
    1、依次执行“开始”、“程序”、“Microsoft Excel”，即可启动Excel并打开一个空白的工作簿文件。 
    2、在“开始”菜单的顶部点击“新建OFFICE文档”项，在弹出的对话框中双击“常用”选项卡中的“工作簿”图标，即可启动Excel并打开一个空白的工作簿文件。
    3、如桌面上建有Excel应用程序的快捷方式图标，双击该图标也可启动Excel并打开一个空白的工作簿文件。 
    4、打开“开始”菜单，在“文档”菜单中单击一个已有的Excel文档，可启动Excel并打开该文档。
二、Excel工作窗口 
    Excel工作窗口包括程序窗口和工作簿窗口。 
    1、Excel程序窗口 
    Excel程序窗口由标题栏、菜单栏、工具栏、编辑栏和状态栏组成。 
    2、工作簿窗口 
    （1）工作簿文件 
    在启动Excel时将打开一个以Book1命名的工作簿文件，文件的扩展名为XLS。工作簿窗口没有菜单栏和标题栏，通常情况下工作簿窗口被最大化与程序窗口套叠在一起。 
    （2）工作表 
    一个工作簿文件由若干个工作表组成（默认值是3，如果需要，可通过执行“插入”菜单中的“工作表”命令来增加新的表页），每张工作表的名字显示在文档窗口的左下角的表标签上，默认用sheet1、sheet2、……，单击表标签可选择指定的工作表，双击表标签可为工作表命名或改名。工作表也称为电子表格，是Excel完成一项工作的基本单位，用于存储和处理数据。 
    工作表由若干行和若干列组成，列标用英文字母A、B、……、AA、AB、……表示，共有256列；行号用数字1、2、……表示，共有65536行。 
    （3）单元格和单元格区域 
    行和列交叉形成单元格。每个单元格都有一个唯一的地址，称为单元格地址或单元格名称，用列标和行号表示。如B列第4行的单元格地址为B4。 
    多个连续的单元格组成的矩形区域称为单元格区域。单元格区域的地址表示为： 
    左上角起始单元格地址：右下角最末单元格地址 
    例如：由A3单元格到C7单元格组成的单元格区域表示为A3：C7。 
    （4）单元格或单元格区域的选定 
    ① 用鼠标选定单元格或单元格区域 
    ②通过名称框选定单元格或单元格区域 
    ③通过光标键选定单元格或单元格区域 
    ④选定整行或整列 
    ⑤选定整个表格 
    （5）填充柄 
    （6）工作表标签 
三、工作表的建立与编辑 
    1、工作表的基本操作 
    ①直接输入：选定单元格后输入数据 
    ②通过编辑栏输入数据：将插入点定位于编辑栏中，即可输入数据，输入完毕按回车键 
    ③利用填充柄复制公式或数据： 
    A、如果某行或某列的数个单元格中的数据相同，可在起始单元格中输入数据后，选定该单元格，拖动填充柄到最后一个需输入同样数据的单元格，即可将起始单元格中的数据复制到相应的单元格中 
    B、如果某行或某列的数个单元格中的数据存在某种有序排列形式，可在前两个单元格中输入前两个数据，再选定这两个单元格，拖动填充柄到最后一个需输入有序数据的单元格，即可将完成有序数据的填充。如果数据的序列没事先定义，则可打开“工具”菜单，执行“选项”命令，在弹出的对话框的“自定义序列”选项卡中输入新的序列后，单击“添加”按钮，将新的序列加入序列中以便于数据的输入。  
   单元格的引用有相对引用、绝对引用和混合引用几种方式。当使用相对引用复制单元格公式时，单元格公式中的地址会随引用而发生相对变化，而绝对引用的公式在复制中不发生变化。 
    复制公式或数据也可通过“编辑”菜单中的“选择性粘贴”或“填充”选项进行。 
    2、工作表的编辑 
    ①修改单元格内容 
    ②复制单元格数据 
    ③移动单元格数据 
    ④清除单元格中的数据 
    ⑤撤消误操作 
    ⑥插入单元格、行、列 
    ⑦删除单元格、行、列 
四、工作表的格式化
    1、数据的格式化 
    数据的格式化包括文字格式化和数字格式化，文字格式化就是设置文字的字体、字号、样式和颜色等，可通过“格式”菜单下的“单元格”命令，打开“单元格格式”对话框，选择“字体”选项卡进行相关设置。数字格式化就是设置数字的显式格式，如保留小数位数、是否使用千位分隔符、币符、日期格式等，可通过“格式”菜单下的“单元格”命令，打开“单元格格式”对话框，选择“数字”选项卡进行相关设置。 
    2、单元格的格式化 
    （1）调整单元格的行高和列宽 
    （2）自动套用格式 
    （3）边框与底纹 
五、保存工作簿文件 
    （1）第一次保存工作簿文件，可打开“文件”菜单，选择“另存为”选项，在弹出的对话框中，打开“保存位置”列表选择文件要保存的磁盘及文件夹，在“文件名”输入框中输入文件保存的名字，单击“保存”按钮即可保存正在编辑的工作簿文件。 
    保存的工作簿默认扩展名为．XLS 
    （2）如对已有的工作簿文件进行修改后再次保存，则可单击常用工具栏上的“保存”按钮。 
六、关闭工作簿，退出Excel应用程序的方法 
    （1）单击程序窗口右上角的“关闭”按钮。 
    （2）双击程序窗口左上角的系统控制图标。 
    （3）打开“文件”菜单，选择“退出”选项。 
    （4）按Alt+F4快捷键。 

image1.png




image91.png




image92.png




image93.png




image94.png




image95.png




image96.png




image97.png




image98.png




image99.png




image100.png




image2.png




image101.png




image102.emf

image103.png




image104.png




image105.png




image106.png




image107.png




image108.png




image109.png




image110.png




image3.png




image111.png




image112.png




image113.png




image114.emf

image115.emf

image116.png




image117.png
ik

R

Lag| o [

i wu “
A

pel e
il

i AL

gl




image118.emf

image119.png




image120.emf

image4.png




image121.png
._,:

it





image122.emf

image123.png




image124.emf

image125.png
Beoers





image126.emf

image127.png




image128.emf

image129.png




image130.emf

image5.png




image131.emf

image6.png




image7.png




image8.png
019/07/20 11:42
018/11/03 1228
020/09/24 1657

017/01/1222:14
]





image9.png
=

e

F

H




image10.png




image11.png




image12.png




image13.png




image14.png




image15.png
1. %1 A\sohu. com





image16.png
2. %iAyahoo. com





image17.png
3. HiAgoogle. com





image18.png
4, %iNopen. edu. cn

it RARHA S

20ma. samaLuRTHER





image19.png
1. HAsohu.comi#EZE “EFR%E"





image20.png
2. HFvahoo. com¥EZ& “

FRE”

— s s s
2 a=





image21.png
3. Heoogle. comE &R “EHFRE"





image22.png
Beicosnr





image23.png
D ewa BEW mE. AD W
P,
& BET e

FTP #47F ftp. pku. edu. cn

7/16/2012 12:00 L
06/23/2012 12:00 L5
06/13/2013 12:00 L5

12/28/2012 12:00 £
0171072012 12:00 £

e
awanRenrY

i pres—





image24.png




image25.png




image26.png




image27.png




image28.png




image29.png
Prrrraas




image30.png
I S| @roanen. o e - | EIMSAS S
S BEe0 et e D W
S 28 EarE it L atminEs:

. pwmse

Aty .
-

ratinmnon b
e RS T4 R
" wmemmrieeannenss wnser i
ANt — H =





image31.png




image32.png
Word 2016 HIEZIhAE

Microsoft Word 2016 =1 L il 5 2 i B =6 P A B0 B KSR SLEZ Db s T
BRSO .

HRAERE T AR

Word 2016 A3LIhfE C(Wndkdk. TUE S TUMLLEFERSE) AR 75 AFEH MECR.
AT e AR A L S AL R

B &2 SR

1E Word 2016 7, JiF T3l 5 SCLARPCRE 3 il i S SRPHE . 30T LAY iRl SR
SFUNRAS, TR F LA OO

AAEFALR AR Word T4

£ Word 2016 . FH] /A LR i ZEAE A iy B ) ] BE A8 SUSOKH) Word ZhRE.
AT BB S A A A . SRS Word .

FILAF A

Word 2016 7 # )il J* 47 28 5 R 95 . Word 2016 f—22hige, G/ s BAESE
B E A, I P AT S %A A SR R .




image33.png
a8

it e—





image34.png
TRRETE

1xls

testdorx




image35.png
a a®

F T e —
PR —

s v e SRR b
et AT AR A

B s





image36.png




image37.png




image38.png




image39.png




image40.png
e r——— L B
S me0s0 @D e e -
B4 Tl T A 5





image41.png




image42.png




image43.png




image44.png




image45.png
B3nd Sivdemaess





image46.png




image47.png




image48.png




image49.png




image50.png




image51.png
exavnas
preten

©% = -Beoota





image52.png




image53.png




image54.png
»w e




image55.png
nem





image56.png




image57.png




image58.png




image59.png
i 4





image60.png




image61.png
Y
Sremman -
riceme -





image62.png




image63.png




image64.png




image65.png
L St ks e
SO Ty
S A e el b





image66.png




image67.png




image68.png




image69.png




image70.png




image71.png




image72.png
T oo I
e mene e @B . o —amemiin
Dam B S ey feaanay - Caiaci s oS

DnA T AT TR





image73.png




image74.png




image75.png




image76.png




image77.emf

image78.png
Demonsu s isee: @ e o+ D@ -0x
©ome W TEw e e et @ mA s @HID wee Qe e zwmam 1~

D me . owe g6 8 [
- ks L Came oo me e Qb 2 .

an
PR N 01 RO 0 A B ST HAV T WA AV WY WAL T Y~
: wEx

= TEmITE

SIEF (8T ey

. (TR

5 ERE

. CEmcTy

S FE _lsw _Ins )

. ®  |Eeu) Q

2 EEl

» FENMFE] °

i u

i ®

i

i @





image79.emf

image80.png




image81.png




image82.png




image83.emf

image84.png




image85.png




image86.png
s23£22339





image87.png




image88.png




image89.png
# 5 5 @ aa
"o n e eSO N ea





image90.emf

