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前　 　 言

随着计算机科学技术的发展以及学生计算机应用能力的提高, 高校对培养各专业学生的

计算机知识和能力上的要求也上了一个台阶。 为了适应这种新的发展, 培养学生的计算思

维, 我们编写了 《大学计算机基础》。 该书明确了计算机基础课程 “面向应用” 的基本定

位, 强调培养学生解决问题的能力, 每一个知识章节的设计都明确与解决何种问题的能力对

应, 充分体现了对学生计算思维素养的培养。
本书可作为 《大学计算机基础》 教材的配套教材, 也可作为初学者的辅导用书。 本书

分为两篇, 第一篇是实践篇, 第二篇是习题篇。
实践篇主要是以 Windows 10 操作系统和 Microsoft Office 2010 相关软件为实验环境所设

计的实践操作。 全篇分为 5 章, 包含 15 个实验。 每个实验中都有详细的上机步骤和实践指

导过程, 使学生在学习理论知识的同时能与实际操作相结合, 提高学生的实践动手能力。
习题篇主要是以计算机基础知识为支撑, 全篇分为 11 章, 与 《大学计算机基础》 的章

节内容配套, 内容主要为习题和参考答案, 可用于强化学生的理论知识的认知能力。
本书的第 1、 2、 7、 8、 10 章由唐玮嘉编写; 第 3、 11、 13、 16 章由杨文静编写; 第 4、

6、 12 章由王颖娜编写; 第 5、 9、 14、 15 章由侯俊松编写。 全书由杨文静、 唐玮嘉、 侯俊

松担任主编。 本书的编写得到了云南大学滇池学院理工学院邓世昆院长的关心和大力支持,
在此表示深深感谢!
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　第 1 章

Windows 10 操作系统实验

实验一　 Windows 10 操作系统的基本使用

一、 实验目的

(1) 掌握桌面的组成及个性化设置。
(2) 掌握任务栏、 窗口、 对话框的基本操作。
(3) 掌握程序的管理方法。

二、 实验步骤

1. 桌面设置

(1) 桌面个性化设置。
①设置桌面主题为 “鲜花”, 并将背景图片的切换频率设置为 10 分钟, 颜色设置为浅

红色, 光标设置为 “Windows 默认 (大) (系统方案)”。

【提示】

　 　 单击桌面左下角的 Windows 图标, 在弹出的 “开始” 菜单中选择 “设置”, 然后在打

开的 “设置” 对话框中单击 “个性化” 图标→“主题” 分类。

②使用画图工具作画一幅, 保存为 “Windows 10 背景 . jpg”, 并将该图片作为桌面背景。
③在桌面显示 “此电脑” “用户的文件” “控制面板” “网络” 图标, 隐藏 “回收站”

图标, 并更改 “此电脑” 的图标。

【提示】

　 　 在 “设置” 对话框中, 单击 “个性化” 图标→“主题” 分类, 然后选择 “桌面图标

设置” 选项。
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④设置屏幕保护程序。 选用 “3D 文字” 屏幕保护程序, 在 “自定义文字” 文本框中输

入自己的姓名, 将等待时间设置为 3 分钟。

【提示】

　 　 在 “设置” 对话框中, 单击 “个性化” 图标→“锁屏界面” 分类。

(2) 查看并记录当前屏幕的信息。
①分辨率为 。
②方向为 。
③刷新频率为 。
④颜色质量为 。

【提示】

　 　 在 “设置” 对话框中, 单击 “系统” 图标→“显示” 分类。

(3) 启动 “记事本” “画图” “Word” “Excel” “PowerPoint” 等程序, 对窗口进行层

叠、 堆叠、 并排显示。

【提示】

　 　 在任务栏快捷菜单中进行设置。

(4) 启动 “记事本” “画图” “Word” “Excel” “PowerPoint”, 进行左右分屏显示、 四

分屏显示。
(5) 将 “画图” “计算器” “记事本” 图标固定到开始屏幕。
(6) 设置一个用于休闲娱乐的虚拟桌面。

2. 任务栏设置

(1) 显示或隐藏任务栏。
(2) 设置任务栏在屏幕顶部显示。
(3) 在通知区域中不显示 “网络” 图标。

【提示】

　 　 在任务栏快捷菜单中选择 “任务栏设置”。

3. 输入法设置

(1) 显示或隐藏任务栏。
(2) 设置 “微软拼音” 为默认输入法。
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【提示】

　 　 在 “设置” 对话框中, 单击 “时间和语言” 图标→“区域和语言” 分类, 然后选择

“高级键盘设置” 选项。

4. 用户账户管理

(1) 创建一个 TestUser1 标准账户, 并将自己的学号设置为密码。
(2) 切换到 TestUser1 账户, 并登录系统。
(3) 注册一个 Microsoft 账户, 并登录系统。

5. 任务管理器的使用

启动 “计算器” “记事本”, 打开任务管理器, 记录以下信息:
(1) CPU 的利用率为 。
(2) 内存的使用率为 。
(3) 磁盘的利用率为 。
(4) 当前系统的进程数为 , 线程数为 。

6. 查看并记录系统信息

(1) 当前操作系统的版本为 。
(2) 内存容量为 。
(3) CPU 的型号为 。
(4) 计算机的名称为 。
(5) 工作组为 。

【提示】

　 　 通过 “控制面板” 中的 “系统” 工具或通过 “此电脑” 属性窗口查看。

7. 安装和卸载应用程序

(1) 下载 “金山卫士”, 并安装此程序。
(2) 卸载 “金山卫士”。

实验二　 文件和磁盘管理

一、 实验目的

(1) 掌握文件和文件夹的常用操作。
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(2) 掌握磁盘管理的方法。

二、 实验步骤

打开 C: \WINDOWS 文件夹, 进行以下操作。

1. 浏览文件及文件夹

(1) 分别用小图标、 列表、 详细信息等方式浏览。

【提示】

　 　 通过文件夹窗口的 “查看” 选项卡→“布局” 组进行设置。

(2) 分别按名称、 修改日期、 类型等方式进行排序。

【提示】

　 　 通过文件夹窗口的 “查看” 选项卡→“当前视图” 组进行设置。

2. 设置文件夹选项

(1) 隐藏文件的扩展名。
(2) 显示隐藏的文件、 文件夹。

【提示】

　 　 通过文件夹窗口的 “查看” 选项卡→“显示 / 隐藏” 组进行设置。

3. 创建文件夹、 子文件夹和文件

文件夹结构如图 1 - 1 所示。

图 1 -1　 文件夹结构
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4. 复制、 移动文件或文件夹

(1) 将 Test. txt 复制到 MyFile1、 MyFile2 文件夹。
(2) 将 ExcelFile 文件夹移动到 MyFile2 文件夹。

5. 删除文件或文件夹

(1) 删除 D 盘根文件夹下的 Test. txt。
(2) 恢复删除的 Test. txt。
(3) 永久删除 MyFile2 文件夹中的 W1. docx。

【提示】

　 　 使用 〈Shift + Delete〉 组合键。

6. 设置文件夹属性

(1) 将 MyFile1 文件夹中 E1. xlsx 的属性设置为 “只读”。
(2) 将 MyFile2 文件夹中 W2. xlsx 的属性设置为 “隐藏”。

7. 创建文件或文件夹的快捷方式

(1) 在桌面创建 MyFile1 文件夹的快捷方式。

【提示】

　 　 右键单击 MyFile1, 在弹出的快捷菜单中选择 “发送到”→“桌面快捷方式”。

(2) 在桌面创建记事本的快捷方式。

8. 搜索文件或文件夹

(1) 在 D 盘查找扩展名为 . txt 的所有文件, 并统计文件个数。

【提示】

　 　 打开 D 盘, 在搜索栏内输入 “∗. txt”。 “∗” 表示任意多个字符。 “?” 表示任意一

个字符。

(2) 在 D 盘查找今天修改过的文件或文件夹。

【提示】

　 　 光标定位到搜索栏, 在 “搜索工具 - 搜索” 选项卡→“优化” 组→“修改日期” 下拉

列表中选择修改日期。

(3) 在 D 盘查找文件小于 10KB 的文件。
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9. 查看磁盘信息并记录

(1) 当前计算机有 个硬盘驱动器, 编号分别为 , 容量大小分别

为 。
(2 ) 当 前 计 算 机 除 了 硬 盘 驱 动 器 以 外, 还 安 装 的 驱 动 器 有 、

和 。
(3) 根据第一个硬盘驱动器, 记录信息填入表 1 - 1。

表 1 -1　 硬盘驱动器信息

存储器 盘符 文件系统类型 容量

磁盘 0

主分区 1

主分区 2

主分区 3

扩展分区

CD - ROM

【提示】

　 　 打开 “控制面板” 窗口, 选择 “管理工具”, 然后在 “计算机管理” 对话框中选择

“磁盘管理” 分类。

(4) 格式化 U 盘。 先将自己 U 盘的所有文件和文件夹复制到硬盘, 然后对 U 盘进行格

式化, 以自己的姓名为卷标号, 最后将文件和文件夹从硬盘复制到 U 盘。
(5) 磁盘碎片整理。 对 C 盘进行磁盘碎片整理, 并将整理频率设置为每周一次。

【提示】

　 　 在 “开始” 菜单中选择 “Windows 管理工具”→“碎片整理和优化驱动器”。

(6) 磁盘清理。 对 C 盘进行磁盘清理, 并记录以下信息。
①已下载的程序文件: 。
②Internet 临时文件: 。
③回收站: 。
④传递优化文件: 。

【提示】

　 　 在 “开始” 菜单中选择 “Windows 管理工具”→“磁盘清理”。
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10. 打开设备管理器, 并记录以下信息

(1) DVD / CD - ROM 驱动器型号: 。
(2) 处理器型号: , 主频: 。
(3) 网络适配器型号: 。
(4) 显示适配器型号: 。
(5) 当前是否有设备存在问题: 。
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　第 2 章

文字处理软件 Word 2010 操作实验

实验一　 文档的基本操作和排版

一、 实验目的

(1) 熟悉 Word 2010 工作界面。
(2) 掌握 Word 2010 文档的建立、 保存、 关闭和打开等操作。
(3) 掌握字符排版, 包括字体、 字号、 字形、 文本效果、 查找与替换等操作。
(4) 掌握段落排版, 包括字符间距、 行间距、 边框和底纹、 项目符号等操作。
(5) 掌握页面排版, 包括页边距、 分栏、 页面背景等操作。

二、 实验步骤

1. 熟悉界面

打开 Word 2010 工作界面, 熟悉各选项卡及其对应功能区的命令按钮, 如图 2 - 1
所示。

2. 打开文档

打开实验素材文档 “Word 实验一 . docx”, 排版示例如图 2 - 2 所示。

3. 正文设置

将正文中文字体设置为 “楷体”, 英文字体设置为 “Times New Roman”, 字号设置为

“小四”, 设置首行缩进 2 字符, 段前、 段后的间距为 0. 5 行, 行距为 1. 5 倍。
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