《计算机应用基础》自测题
习题一
一、准备工作

1．开机进入WINDOWS桌面

2．在E：盘建立一个考试文件夹，并以自己的姓名命名为F□。

二、Word部分
1．进入Word，录入下列文字。
健康生活
　　健康代价： 阳光对人体来说是最好的补品。美国医学专家研究发现，经常暴露在阳光下或每星期有规律地晒太阳，可以有效预防骨质疏松症（如何治疗骨质疏松症）等疾病。因为适当地晒太阳，会促使人体内产生维生素D，进而预防各种疾病。 

　　当然，晒太阳应根据肤色、季节、时间因人而异，不是要每个人都在阳光下暴晒，而是要能接受充分太阳光线，一天要有一个小时的阳光照射。女性害怕皮肤变黑，可以在清早或者傍晚光线不是太强的时候接受日照。女性更容易患骨质疏松症，而骨头长期没有受到刺激的人群也容易患此症。

1、把正文行距改为1.5倍行距。
2． 在文件的第二段与第三段之间随意插入一张图片。

3． 把文档中的图片设置为“四周型”环绕方式，文档标题设置为“居中、黑体、三号字”。

4． 把文档的页面设为16开纸。

5． 把文档保存在F□文件夹，命名为new11.doc。

三、excel部分

1．进入excel，建立如下表格。
	学号
	姓名
	英语
	数学
	计算机

	0961101
	张三辉
	77
	85
	83

	0961102
	刘建军
	68
	80
	62

	0961103
	张光明
	58
	85
	76

	0971104
	李明亮
	69
	78
	90


2． 在表格后面增加一列“平均分”，并利用公式计算平均分。

3． 以姓名和平均分建立一个柱形图表，放在表格下方。

4． 将表格保存到F□文件夹中，命名为jg11.xls。
