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前言

“大学计算机基础”课程是高等学校计算机基础教育的入门课程，主要培养学生应用计算机的能力。
通过学习这门课程，学生可以掌握计算机的基本操作方法、学会使用常用的应用软件，特别是计算机
网络的应用。
本书是根据该课程主教材编写的一本辅导教材，从实际应用人手，力图使学生在学习理论知识的同时
，能熟练操作计算机。
实验的操作平台是Windows XP与Office 2003。
本书分为3部分：实验篇、习题篇和综合测试篇。
其中，实验篇共包含8章、17个实验，每章实验都是按知识体系顺序编排的，而每个实验中的若干个实
验任务则是根据本实验所涉及的系统知识或应用知识而精心设计与编排的。
其中，第1章微型计算机系统安排了1个实验，第2章Windows XP共安排了2个实验，第3章字处理软
件Word 2003共安排了3个实验，第4章电子表格软件Excel 2003共安排了2个实验，第5章演示文稿软
件.PowerPoint 2003安排了1个实验，第6章数据库管理软件Access 2003共安排了2个实验，第7章计算机网
络及其应用安排了2个实验，第8章常用工具软件共安排了4个实验。
每个实验按实验目的、实验内容、实验步骤、自测题和思考题的形式编写，使学生根据实验指导，按
要求完成实验并进行自我测试和评价的同时，也能够进行思考总结，从而更好地掌握各单元的学习内
容，提高操作水平。
习题篇按主教材分章节给出，包括基础知识、操作系统、常用办公软件、数据库管理软件、网络基础
及应用、计算机安全、程序设计及软件技术基础，题型包括选择题和填空题。
综合测试篇包括综合测试题4套，题型有选择、填空、简答、分析、应用等。
本书由周小健、王连相、马栋林主编并统稿。
第1章、第2章和综合测试题由马栋林编写，第3章～第6章由周小健编写，第7章由邹晓编写，各章练习
题由马栋林、张宪立编写。
在本书的编写过程中，得到了作者所在学院很多老师的帮助，在此表示衷心的感谢；同时，本书在编
写过程中参阅了大量相关文献，其中主要的文献已在本书参考文献中列出，在此对所有原作者致以衷
心的感谢。
由于编写时间紧迫以及作者水平有限，书中疏漏和欠妥之处敬请读者提出宝贵意见。
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内容概要

《大学计算机基础上机指导与测试》是与《大学计算机基础》配套使用的辅导教材。
全书分为3部分：实验篇、习题篇和综合测试篇。
其中，实验篇包括微型计算机系统实验、操作系统、字处理软件操作、电子表格软件操作、演示文稿
软件操作、数据库管理软件、计算机网络及其应用以及常用工具软件。
通过实际的上机操作练习，可以使读者掌握各单元的学习内容，提高操作水平。
习题篇包括主教材各章的练习题及参考答案，学生据此可以多学多练，为计算机基础知识的应用打下
良好的基础。
综合测试篇包括4套综合测试题，供学生自测使用。

《大学计算机基础上机指导与测试》可作为普通高等院校非计算机专业计算机基础课教材，也可作为
广大自学者和工程技术人员的参考用书。
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书籍目录

实验篇第1章 微型计算机系统实验实验微型计算机的基本操作与组装综合实验第2章 Windows XP操作
系统实验实验一 Windows XP的基本操作和程序管理实验二 文件、文件夹的管理和控制面板的使用第3
章 字处理软件Word2003实验实验一 Word2003文档的基本操作和排版实验二 Word2003文档的图形对象
和表格实验三 Word2003文档的高级应用和排版第4章 电子表格软件Excel2003实验实验一 工作表的基本
操作和格式化实验二工作表的图表化及数据管理第5章 演示文稿软件PoworPoint2003实验实
验PowerPoint2003综合应用第6章 数据库管理软件Accoss2003实验实验一 数据库、表的基本操作及简单
查询操作实验二 窗体、报表与SQL，查询第7章 计算机网络及其应用实验实验一 Windows的网络功能
实验二 Internet基本应用第8章 常用工具软件实验实验一 WinRAR的使用实验二 FlashGet的使用实验三 
瑞星杀毒软件的使用实验四 播放软件：RealPlayer的使用习题篇第1章 计算机基础知识第2章 常用操作
系统第3章 常用办公软件3．1 字处理软件Word20033．2 表格软件Excel20033．3 演示文稿软
件PowerPoint2003第4章 数据库管理软件Accoss2003第5章 计算机网络及其应用第6章 计算机安全第7章 
程序设计及软件技术基础综合测试篇综合测试题一综合测试题二综合测试题三综合测试题四参考文献
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章节摘录

插图：进行指法练习时，主要练习字符键的使用。
控制键在不同键盘上的位置不是很固定，而且多数的控制键是与其他键配合使用的，所以指法中不好
确定这些键与手指的对应关系，只能根据这些键在键盘上的位置灵活掌握。
一般使用最多的是小指和拇指，并且要与其他手指很好地配合。
功能键一般排列较整齐，敲击时比较方便，容易练习。
进行键盘练习时，应按图1.1所示的指法反复练习，达到灵活敲击各键，不断提高速度的目的。
击键时不要用力过猛或按键时间过长，应有节奏地敲击。
如果用力过猛会影响键盘的寿命；如果按键时间过长，屏幕上有时会出现多个同样的字符，从而影响
输入速度和质量。
三、微型计算机的组装实验1.拆卸微型计算机本课程所安排的微型计算机硬件组装实验从拆卸微型计
算机开始。
拆卸微型计算机的目的在于让同学们在拆卸微型计算机硬件的过程中，能对微型计算机的组成建立起
一个整体的概念，拆卸总比安装要容易。
在拆卸过程中要认真做好记录。
（1）观察机箱的外观一般在机箱后可以看到一些接口，如键盘接口、显示器接口、打印机接口、串
行接口、鼠标接口、USB接口、电源接口等。
（2）打开机箱打开机箱之前首先确认已关掉计算机电源并拔掉电源插头。
使用合适的螺丝刀将机箱侧面或背面的螺钉拧下（有的机箱完全不用螺钉固定机箱盖，表面没有一颗
螺钉，因此也就没有必要使用螺丝刀），接下来小心地取下机箱盖，不可使用蛮力，注意不要刮着机
箱内的电线。
拿下机箱盖后，可将其轻放在旁边。
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编辑推荐

《大学计算机基础上机指导与测试》：21世纪高等学校规划教材
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