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前言

　　“计算机应用基础”是一门应用性很强的课程，要求学生不仅掌握计算机的基础知识与理论，而
且在计算机的操作上要达到一定的熟练程度，能够运用计算机解决日常工作中的一些问题，比如办公
事务的处理、简单的多媒体制作和网页制作。
　　本书是与作者主编的《计算机应用基础》教材相配套的实验指导书，在结构上和《计算机应用基
础》教材保持一致，共分6章，全部为上机实验，每章包含多个实验，并都配有综合实验。
本书在编写过程中，从实际应用出发，对实验的安排十分有特色，突出了应用性和能力培养。
书中实验大部分来源于作者多年教学中使用的典型案例和实验，力求内容新颖、概念准确、通俗易懂
、实用性强。
　　本书由上海电力学院叶文珺担任主编，王剑云、张超担任副主编。
叶文珺编写了第一、二、四章，王剑云编写了第三章，张超编写了第六章，孙超超编写了第五章。
　　上海电力学院雷景生教授审阅了本书，并提出了宝贵意见。
本书在编写过程中，得到上海电力学院教务处、计算机与信息工程学院的领导和老师的大力支持，还
参阅了一些专家学者的文献资料。
在此一并致谢！
　　由于编者水平有限，书中难免存在疏漏和不足之处，恳请广大读者和同仁给予批评指正。
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内容概要

本书为21世纪高等学校规划教材。
    本书共分6章，主要内容包括指法练习、中文版Windows XP操作系统、Office 2003办公软件的使用、
计算机网络、多媒体技术基础实验和网页设计等。
每章包含多个实验，并都配有综合实验，全部为上机实验，案例典型、内容新颖、概念准确、通俗易
懂、实用性强。
    本书可作为高等院校计算机应用基础指导教材，也可作为广大电脑爱好者学习的自学教材或参考用
书。
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章节摘录

　　在基准键位的基础上，对于其他字键采用与八个基准键的键位相对应的位置来记忆，凡在斜线范
围内的字键，都必须由规定的手的同一手指管理，这样，既便于操作，又便于记忆。
　　（3）击键要点。
　　1）手腕要平直，手臂要保持静止，全部动作仅限于手指部分。
　　2）手指要保持弯曲，稍微拱起，指尖后的第一关节微成弧形，分别轻放在字键的中央。
　　3）输入时手抬起，只有要击键的手指才可伸出击键，击毕立即缩回到基准键位，不可停留在已
击的键上。
　　4）输入过程中，要用相同的节拍轻轻地击键，不可用力过猛。
　　5）空格键的击法：空格右手大拇指横着向下一击并立即回归，每击一次输入一个空格。
　　6）回车键的击法：右手小指击一次Enter键，击后右手小指略弯曲迅速回原基准键位。
　　7）右侧小键盘的击法：各键由右手管理。
纯数字输入或编辑时，右手食指、中指、无名指应分别轻放在4、5、6数字键上，即把这三个键作为三
个手指的原位键。
小指负责加减号，击上下排键时，相应手指上伸或下缩。
　　8）大写字母的击法：通常先按住Shift键不动，用另一只手相应手指击下字母键。
若需要用左手弹击大写字母时，则用右手小指按下右端Shift键，同时用左手的相应手指击下要弹击的
大写字母键，随后右手小指释放Shift键，再继续单击首字母后的字母；同样地，若遇到需要用右手弹
击大写字母时，则用左手小指按下左端Shift键，同时用右手的相应手指击下要弹击的大写字母，随后
左手小指释放Shift键，再继续弹击首字母后的字母。
若要连续输入大写字母，按下大写字母锁定键Caps Lock即可。
　　2.训练方法　　（1）步进式练习。
例如：先练习基本键位的S、D、F、J、K、L这几个键，再加入A键和“；”键一起练；然后对基本键
位的上下各键进行指法练习。
　　（2）重复式练习。
选择一篇英文短文，反复练习，并观察自己完成的时间，以及测试自己的打字速度。
这种训练方式可以借助相关打字软件来练习，如金山打字通软件。
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