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前言

本上机指导是“计算机应用基础教程”的配套教材，编写这本书的目的是加强基础知识的训练，一方
面是使学生在学会本上机指导中的内容后，能够独立且比较熟练地进行上机操作，解决后续课程和今
后工作中遇到的计算机基本操作问题；另一方面是为学员参加全国、省市各种计算机考试（如高校非
计算机专业的计算机基础考试、全国计算机等级考试一级考试、各种单位技术人员提升职称或职务的
计算机考试等）服务。
为此，编写中的较大部分试题是公开发表的正式考题，另一部分是编写该书的专家为上述所属考试编
写的考题，小部分试题是由作者自己编写。
上机指导提供31个上机题，每个上机题完成时间约为工学时，对于理论与上机时间分开教学的老师，
可把上机题有机组合，操作题与笔试选择题可作为家庭作业或复习题。
对于计算机应用基础教程这门课全部安排在机房教学的老师，理论课时平均不要超过半学时（2学时
课），其余时间均由学生上机，老师积极辅导。
按教材内容来分，第工章计算机应用的基本知识设计3个上机题；第2章中文版windowsXP基础设计3个
上机题；第3章中文版Word2003的基本操作设计5个上机题；第4章中文版Exeel2003的基本操作设计5个
上机题；第5章中文版PowerPoint2003的基本操作设计3个上机题；第6章多媒体技术基础设计3个上机题
；第7章网络基础知识和第8章Internet资源服务设计5个机题。
还有4个难度稍大一些的上机题，老师可以根据实际情况选择使用。
本上机指导由俞俊甫教授任主编，吴赞婷、邹璇、梅毅讲师任副主编。
由于我们编写水平有限，时间紧，错误难免，请读者批评、指出，我们将十分感谢，以便下次再版时
改正。
在本书编写过程中，受到出版部门、教材部门、南昌大学科技学院计算机系全体教职工的大力支持，
对此，我们全体编写人员对这些单位的领导和有关同志表示真心感谢！
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内容概要

　　《计算机应用基础教程上机指导》是配合“计算机应用基础教程”编写的，使学生在学完“计算
机应用基础教程”这门课程后，能够独立且比较熟练地进行上机操作，解决后续课程和今后工作中遇
到的计算机基本操作问题.上机指导中要求学生掌握大量的操作题与笔试选择题，这些题目的难度都是
根据目前国家计算机等级考试一级、省高校非计算机专业计算机基础考试要求设计的。
《计算机应用基础教程上机指导》共提供31个上机题，每个上机题完成时间约为1学时，对于理论与上
机时间分开教学的老师，可把上机题有机组合，对于操作题与笔试选择题可作为家庭作业或复习题。
学会该教材的内容，可使学生轻松应对本教学内容范围内的各种计算机等级考试。
本上机指导可作为需要学习计算机基础知识人员参加国家计算机一级等级考试、省高校非计算机专业
计算机基础一级等级考试、职称提升时计算机考试的自学用书。
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书籍目录

上机指导1 计算机的基本操作上机指导2 正确使用杀毒软件和汉字输入练习上机指导3 计算机基础知识
练习上机指导4 文件夹的操作和对文档的简单排版 上机指导5 窗口和任务栏的操作 上机指导6 Windows
XP基础知识练习上机指导7 创建、保存Word文档并简单编辑文本上机指导8 设置字符格式和创建、应
用样式上机指导9 设置段落格式和页面设置 上机指导10 图文混排技术和邮件合并上机指导11 Word
2003基础知识练习上机指导12 Excel 2003的基本操作上机指导13 Excel 2003公式与函数、图表的使用上
机指导14 Excel 2003的页面设置与数据分析上机指导15 Excel 2003操作题上机指导16 Excel 2003知识练习
上机指导17 PowerPoint 2003的基本操作 上机指导18 幻灯片的外观与放映及打印设置上机指导19
PowerPoint 2003操作题与知识练习 上机指导20 压缩软件的正确使用上机指导21 多媒体技术应用软件的
使用上机指导22 多媒体技术基础知识练习上机指导23 局域网的基本设置和使用 上机指导24 Internet网
络信息的浏览和检索上机指导25 使用Outlook Express收发电子邮件上机指导26 Internet网络资源的下载
上机指导27 计算机网络知识练习 上机指导28 Word 2003的图文混排和图表统计 上机指导29 用Excel 2003
分析数据的离散程度上机指导30 综合练习 上机指导31 网上购物练习 附录A 全国计算机等级考试一
级MS Office考试样题附录B 全国计算机等级考试一级MS Office考试大纲
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章节摘录

插图：1.计算机启动方法（1）冷启动。
冷启动是用硬盘直接启动，注意开关顺序。
冷启动时，先打开外部设备电源，后打开主机电源。
一般来说打开电源的顺序是：打印机（如果需要）、显示器、主机。
数秒钟后，屏幕上出现启动Windows界面并自动登录（有些计算机在Windows登录后，显示登录框，
输入用户信息后再登录）。
（2）热启动。
在Windows系统下，如出现死机等情况，同时按下Ctrl+Alt+Deletc组合键，出现对话框，根据需要操作
。
（3）用主机箱上的RESET键实现，按下该键即可，一般是当.热启动不成功时才使用这种方法。
因为热启动方法比该方法启动时间短，对计算机损耗也小。
2.关机与开机顺序相反，即先关主机，后关显示器和打印机（如预先开了打印机）。
有以下几种方法。
（1）在Window环境下，正常关机的步骤是点击任务栏左下方“开始”－“关机”－“关闭计算机”
。
（2）同时按下Ctrl+Alt+Delete组合键，出现对话框，选择“关闭计算机”。
（3）按下主机电源开关5－10s时间，即可关闭计算机主机，这是一个非正常关机方式。
3.指法训练方法（1）键盘知识键盘是计算机最常用的输入设备，它主要用来输入各种英文字母、数字
、符号。
键盘通过一根电缆线和一条5针插头与计算机主机板上的5针DIN插座相连接。
键盘按键的多少进行分类，一般可分为6类：83键键盘、84键键盘、101键键盘、102键键盘、104键键
盘和108键键盘，各类键盘甚至同类键盘在键的多少和排列位置上稍有不同，但使用上大同小异。
现在计算机大都使用101键以上键盘。
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编辑推荐

《计算机应用基础教程上机指导》由北京邮电大学出版社出版。
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