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前言

　　随着科学技术的发展和信息时代的到来，计算机技术在深度和广度上都发生着日新月异的变化。
应用计算机解决问题已经成为人类生活、学习、工作中必不可少的一种能力，计算机基础知识也已成
为现代人文素质中不可缺少的重要组成部分。
为此，培养高素质人才的高等院校均已将计算机基础教育放到了很重要的位置上，“大学计算机基础
”已经成为高等院校的必修课程。
“大学计算机基础”课程是一门理论与实践相结合的课程，操作性强，若没有足够的上机实验时间，
要想熟练地应用计算机几乎是不可能的。
为此，我们编写了本书。
　　本书是与蔡庆华主编的《大学计算机基础》配套的上机指导书。
全书共分为两大部分，第一部分是实验篇，采用“任务驱动教学”的方式，大部分的实验项目都是通
过完成某项具体的任务来学习软件的操作。
各实验内容与主教材相应章节紧密结合，并有所拓展与延伸，以帮助学生进一步巩固和提高。
第二部分为习题篇，对应于主教材的各个章节，分别收集了较多的习题，有选择题、思考题和操作题
等。
　　本书编写人员均为长期从事计算机教育教学工作的一线老师，有丰富的教学经验及较高的研究水
平。
本书由蔡庆华主编，各章习题和实验分工如下：第3章、第7章及第10章由蔡庆华编写，第1章由刘奎编
写，第2章及第9章由王一宾和陈义仁共同编写，第4章、第6章及第8章由程一飞编写，第5章由吴海峰
编写。
另外，陈群、刘桂江、卢海宝等同志也为本书的编写及修改做了大量的工作。
　　在本书编写过程中，合肥工业大学王浩教授和安庆师范学院苏本跃教授提出了‘许多建设性的建
议，同时还得到了兄弟院校从事计算机基础教学的一线教师的关心和帮助，在出版过程中得到了高等
教育出版社的大力帮助。
在此一并表示衷心的感谢。
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内容概要

　　《大学计算机基础实验指导》是与蔡庆华主编的《大学计算机基础》配套的上机指导书，为大学
计算机基础课程的教学提供丰富的上机练习内容。
书中的练习与实际运用相结合，分别针对各章重点和难点进行设计，以帮助学生理解和掌握所学知识
。
全书分为实验篇和习题篇两个部分，实验篇围绕计算机硬件知识及指法输入、Windows操作系统的使
用方法、Word文字处理、Excel电子表格制作、PowerPoint幻灯片制作、FrontPage网页制作、网络基础
知识及应用方法、多媒体技术、信息安全及常用工具软件等内容设计了相关实验。
习题篇围绕主教材多章内容提供了配套习题，以帮助学习者检验和提高。
　　《大学计算机基础实验指导》主要作为大学本、专科计算机基础课程的上机指导教程，也适合不
同层次的办公人员、国家公务员、各类社会培训人员、中专院校师生使用，同时还可以作为全国计算
机等级考试和各省计算机水平考试的复习及参考用书。
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书籍目录
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