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前言

　　随着人类步入信息化社会，进入了多媒体网络时代的计算机以各种形式出现在生产、生活的各个
领域，成为人们社会就业、经济活动和日常生活中不可或缺的工具。
使用计算机的意识和基本技能，已经成为衡量人的文化素质高低的一个重要标准。
　　作为培养社会高层次人才的高等院校，将培养学生掌握一定的计算机知识，具有较高的信息素养
作为其重要教育目标之一。
开设计算机公共基础课，已成为高校的普遍现象。
但如何能够让学生真正地掌握计算机知识，学为所用，是许多教学一线的教师们不断思考和探索的问
题。
一本好的教材，将成为教学和学习的得力助手。
　　基于上述认识，我们编写了这本《大学计算机基础习题和上机指导》教材，它与《大学计算机基
础》教材配套使用。
全书主要包括三部分：理论知识、上机指导、实习报告。
其中理论知识部分包括知识要点、例题分析和相应的练习题，帮助学生将所学的理论知识扎实掌握；
上机指导针对所学内容给出了具体问题及问题解决的具体步骤，使学生通过实际操作，增强计算机应
用能力；实习报告设计了多个实验，可作为学生填写实习报告的参考形式和课后练习的选择内容。
本书内容丰富，不仅涉及了计算机基础知识、Windows 2000操作、Office 2000办公软件等基本知识，还
涵盖了网络、多媒体、程序设计等内容。
　　本书由陈爽、汪敬贤、汪岩编写，其中第1、2、8、9章由陈爽编写，第4、5、6章由汪敬贤编写，
第3、7章由汪岩编写，最后由陈爽统稿。
　　我们在编写该书时参考和引用了许多作者的研究成果。
但由于无法与这些作者一一取得联系、征得同意，只好先行参考和引用，定有不妥之处，在此深表歉
疚、敬请谅解。
如有错误之处，也敬请指出，我们愿在今后的行文或该书出版时，加以修正。
　　由于编写时间仓促，加之水平有限，书中的错误和不当之处在所难免。
我们真诚地恳请读者和同行、专家们给予批评和指正。
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内容概要

本教材符合高等学校计算机基础教学的特点和要求，是《大学计算机基础》的配套教材。
全书主要包括三部分：理论知识、上机指导、实习报告。
其中理论知识部分包括知识要点、例题分析和相应的练习题，帮助学生将所学的理论知识扎实掌握；
上机指导针对所学内容给出了具体问题及问题解决的具体步骤，使学生通过实际操作，增强计算机应
用能力；实习报告设计了多个实验，可作为学生填写实习报告的参考形式和课后练习的选择内容。
本书可供高等学校各专业“大学计算机基础”课程教学使用，亦可作为各类计算机基础课程培训教材
。
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