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前言

教育部财政部关于实施高等学校本科教学质量与教学改革工程的意见”（教高[2007]1号）指出：“提
高高等教育质量，既是高等教育自身发展规律的需要，也是办好让人民满意的高等教育、提高学生就
业能力和创业能力的需要”，特别强调“学生的实践能力和创新精神亟待加强”。
同时要求将教材建设作为质量工程的重要建设内容之一，加强新教材和立体化教材的建设；鼓励教师
编写新教材，为广大教师和学生提供优质教育资源。
“21世纪高等学校计算机应用型本科规划教材精选”就是在实施教育部质量工程的背景下，在清华大
学出版社的大力支持下，面向应用型本科的教学需要，建设一套突出应用能力培养的系列化、立体化
教材。
该系列教材包括各专业计算机公共基础课教材；包括计算机类专业，如计算机应用、软件工程、网络
工程、数字媒体、数字影视动画、电子商务、信息管理等专业方向的计算机基础课、专业核心课、专
业方向课和实践教学的教材。
应用型本科人才教育重点面向应用、兼顾继续深造，力求将学生培养成为既具有较全面的理论基础和
专业基础，同时也熟练掌握专业技能的人才。
因此，本系列教材吸纳了多所院校应用型本科的丰富办学实践经验，依托母体校的强大教师资源，根
据毕业生的社会需求、职业岗位需求，适当精选理论内容，强化专业基础、技术和技能训练，力求满
足师生对教材的需求。
本丛书在遴选和组织教材内容时，围绕专业培养目标，从需求逆推内容，体现分阶段、按梯度进行基
本能力一核心能力一职业技能的培养；力求突出实践性，实现教材和课程系列化、立体化的特色。
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内容概要

本书是刘学民主编《大学计算机基础教程》（清华大学出版社，2009年版）的配套实验教材。
　　本书严格按照教育部对高等院校计算机教学的基本技能要求进行组织编写，书中融入了几位教师
多年的教学经验，重点抓好实验教学这一环节，使学生熟练掌握实际操作技能，为学习其他专业课打
好基础。
　　本书以培养熟练的计算机基本操作技能为主线，注重加强Office办公软件的应用技能、多媒体应用
技术、数据库应用技术、网络安全与维护技术等技能培养，强化实际操作能力训练。
其具体内容包括计算机基本操作、Windows XP操作系统、office 2003、多媒体技术基础、网络基础知识
与安全维护等。
　　本书可作为高等学校各专业“大学计算机基础”课程的配套实验教材，也适于读者自学。
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章节摘录

插图：2．输入设备（1）键盘键盘是微型计算机最重要的输入设备。
早期的键盘仅有84键，现在多为101～107键。
以常见的标准104键盘为例，键位按其功能分为四区：左部主键位区（打字区）、上方功能键位区、右
部编辑键位区和辅助键盘区（即数字键位区）。
①键盘的结构。
键盘中配有一个微处理器，用来对键盘进行扫描生成键盘扫描码和数据转换。
微机键盘已标准化，以104键为主。
用户使用的键盘是组装在一起的一组按键矩阵，包括字符键、功能键、控制键、数字键、编辑键等。
②键盘接口。
键盘通过一个有5针插头的五芯电缆与主板上的DIN插座相连，使用串行数据传输方式。
（2）鼠标鼠标是用于操作图形界面的操作系统和应用软件的输入设备，设有左键、中键、右键，目
前中键多为滚轮。
鼠标操作有单击、双击、拖曳等。
3．基本指法练习（1）基准键的打法开始打字前，左手小指、无名指、中指和食指应分别放在A、S
、D、F键上，右手的食指、中指、无名指和小指应分别放在J、K、L、键上，两个大拇指则放在空格
键上。
基本键是打字时手指所处的基准位置，击打其他任何键，手指都是从这里出发，而且打完后必须立即
退回到基本键位。
例如，要击D键，方法是：①提起左手约离键盘2cm；②向下击键时中指向下弹击D键，其他手指同时
稍向上弹开。
其他键的击法与此类似，应多体会，培养正确的指法习惯。
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编辑推荐

《大学计算机基础实验教程》：丛书特色：突出实践性。
丛书编写以能力培养为导向，突出专业实践教学内容，为有关专业实习、课程设计、专业实践、毕业
实践和毕业设计教学提供具体、翔实的实验设计，提供可操作性强的实验指导，完全适合“从实践到
理论再到应用”、“任务驱动”的教学模式。
教材立体化。
丛书提供配套的纸质教材、电子教案、习题、实验指导和案例，并且在清华大学出版社网站（http：
／／www．tup．com．cn）提供及时更新的数字化教学资源，供师生学习与参考。
课程系列化。
实验类课程均由“教程+实验指导+课程设计”三本教材构成一门课程的“课程包”，为教师教学、指
导实验以及学生完成课程设计提供翔实、具体的指导和技术支持。
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