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前言

　　计算机课程是实践性很强的课程，计算机知识的掌握与综合能力的培养在很大程度上有赖于学生
上机的实践和课后的复习与练习。
为此，编写了这本《大学计算机基础教程学习与实验指导》作为《大学计算机基础教程》的配套教材
。
本书由三部分组成：　　（1） 上机实验指导。
实验指导配合《大学计算机基础教程》各章节相关内容，有针对性地设计了28个实验，每个实验都给
出了明确的实验目的、具体的实验内容、详细的实验步骤以及必要的提示信息，以便循序渐进地引导
学生通过上机实验熟悉、掌握相关知识和操作，逐步培养他们的动手能力和解决实际问题的能力。
实验指导也为教师灵活、高效地组织实验教学提供了便利条件。
　　（2） 学习指导与习题。
学习指导提纲挈领地介绍了各章的学习目标、基本要求和主要知识点。
习题部分则提供了与各章节内容密切相关的、形式多样的习题和练习，辅助学生课外自主学习和自我
测试，达到巩固所学知识的目的。
　　（3） 习题参考答案。
此部分内容是习题部分的参考答案，目的是辅助读者学习，开阔解题思路。
需要强调的是，做习题时，应将重点放在正确理解、掌握与题目相关的知识点上，而不是死记硬背答
案。
特别是操作题、综合设计题等，其解题思路是多样的，答案（或得到相同答案的方法）不是唯一的，
因此需要读者勤于思考，融会贯通，不断提高自己分析问题、解决问题的能力。
　　本书是在总结多年的实践教学经验并广泛收集相关资料的基础上完成的，编写过程中始终把实用
性、可操作性作为编著原则，力求用简洁的语言、合理的结构、丰富的内容、实用的例题为读者学习
和实践提供良好的条件。
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内容概要

本书是《大学计算机基础教程》的配套教材，按理论教材的知识结构来组织和设计实验内容。
全书分为三部分： 上机实验指导通过丰富的练习，循序渐进地引导学生掌握计算机基础知识
、Windows操作系统、Office办公软件、网络基本组成和主要功能、Internet应用、多媒体软件和常用工
具软件的使用等相关知识和基本操作，逐步培养学生的基本应用能力；学习指导与习题部分概括了理
论教材的主要知识点，并提供单项选择题、多项选择题、判断题、填空题、简答题、操作题、设计题
等多种类型的习题和练习；习题参考答案为读者自我测试提供参考和借鉴。
    本书既可作为《大学计算机基础教程》同步使用的实验教材，同时也可作为高等院校非计算机专业
“计算机基础”课程教材的配套教材或者读者的自学参考教材。
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章节摘录

　　1.1 【实验1】键盘与指法练习　　一、实验目的　　（1）熟悉主键盘的键位排列，各控制键、功
能键的基本功能。
　　（2）掌握正确的打字指法。
　　（3）掌握中文字符的输入方法。
　　二、实验内容　　【练习1-1】熟悉键盘。
　　（1）熟悉主键盘的键位排列。
　　（2）熟悉各控制键、功能键、光标编辑键、状态转换键的位置及基本功能。
　　提示：有关键盘的详细介绍请参阅教材《大学计算机基础教程》附录。
　　【练习1-2】英文打字指法练习。
　　（1）英文打字姿态。
使用键盘进行打字输入时，若姿势不当，将影响输入的速度和准确性，也容易疲劳。
要保持正确的姿势应注意以下几点：　　①身体坐姿端正，腰部挺直，双脚自然平放，身体略向前倾
，距离键盘约20～30cm，以双手能自然放置于主键盘的基准键位上为合适。
　　②双肩放松，大臂自然下垂，小臂平抬与大臂约成垂直，手腕自然向前平伸。
　　③双手拇指轻放于空格键上，其余手指自然弯曲，轻放于主键盘区的基准键位上。
　　提示：进行长时间的文字输入时，为了减轻疲劳，可在键盘前放置一个厚度不高于键盘的平板作
为手腕托板，打字时将手腕轻放在该托板上。
　　（2）英文打字指法。
要提高输入的速度和准确性，必须掌握正确的打字指法。
10个手指应按要求分工，各负其责，密切配合。
指法基准键位图和指法分区位置图详见主教材的附录。
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编辑推荐

　　《大学计算机基础教程学习与实验指导》是《大学计算机基础教程》的配套实验教材，全书分为
上篇、中篇和下篇。
其中，上篇为上机实验指导，用于指导学生进行实验操作：中篇为学习指导与习题，不但有重点知识
点介绍，而且包含丰富的习题，供学生对知识点进行巩固练习，下篇为习题参考答案，供学生进行参
考。
本教材涉及的内容丰富、题型广泛，是进行“大学计算机基础”课程学习的不可缺少的辅导资料。
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