
上篇 大学计算机基础综合实训 

实验一 计算机系统初识 

【实验目的】了解计算机硬件系统和软件系统，使学生对计算机的硬件系统和软件系统 

有初步的认识。 

计算机的基本组成 

【实验内容及操作步骤】教师利用多媒体给学生演示计算机的基本组成。 

显示器：计算机最主要的输出设备。如图 11所示。 

图 11  显示器 
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主机：放置计算机其他硬件的设备。主机箱后面有众多设备接口中，如图 12 所示。 

图 12  主机 

主机内部结构主要有电源、CPU及风扇、显卡、主板、硬盘、软驱（现在已很少用到）、 

光驱、数据线、内存等。如图 13 所示。 

图 13  主机内部结构 

主板：计算机最重要的部件，安装了组成计算机的主要电路系统，拥有各种插槽和各种 

接口，主板的性能影响计算机的整体性能。如图 14所示。 
CPU： 即中央处理器， 是一块超大规模的集成电路， 是一台计算机的运算核心和控制核心。 

如图 15所示。 

内存：位于系统的主板上，可以同 CPU 直接进行信息交换，其主要特点是运行速度快， 

容量较小，掉电内存中的数据会丢失。如图 16 所示。 

电源接口 

鼠标接口 

键盘接口 
COM 口 

并口 
串口 

USB口 
MIC 口 
耳机口 显示器接口 

RJ45网线口 

风扇 

内存 光驱数据线 

光驱 

软驱 

硬盘 

主板 
显卡 

CPU风扇 

CPU 

电源



上篇 大学计算机基础综合实训  3 

图 14  主板 

图 15    CPU 

图 16  内存 

安装和卸载内存前先关闭电脑，再断开电源，然后按开机键让电流都放干净，切忌一定 

要断开电源！防止静电损坏内存。
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插拔内存时要小心，注意内存插条与插槽那个插口吻合，双手同时用力，将内存平衡的 

插入槽中，听到有“啪啪”的轻响就行了。如图 17所示。 

图 17  内存的安装 

硬盘：存储数据的主要设备，特点是容量大，掉电数据不丢失，便于长久地保存数据。 

如图 18所示。 

图 18  硬盘及其内部结构 
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光驱：主要是利用激光原理存储和读取信息，利用它可以读取光盘中的信息，有刻录功 

能的光驱，可以把计算机中重要的信息刻录在光盘上，便于保存和携带。如图 19 所示。 

图 19  光驱
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实验二 数据编码与存储 

【实验目的】 

（1）掌握二进制、八进制、十进制和十六进制数据相互转换的方法。 

（2）掌握数值数据在计算机中的表示方法。 

（3）掌握各种文字数据在计算机中的表示方法。 

（4）了解声音、图形、图像在计算机中的表示。 

【实验内容及操作步骤】教师利用 Binary Viewer 软件给学生演示计算机中的数据编码与 

存储形式。如图 21 所示。 

图 21  示例图片 

这是图片在计算机中的二进制编码，如图 22所示。 

图 22  二进制编码
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这是计算机中的一个文本文件，用“记事本”打开的，内容如图 23 所示。 

图 23  文本文件 

这是文本文件在计算机中的二进制编码，如图 24 所示。 

图 24  文本文件的二进制编码
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实验三 编辑长文档（一） 

【实验目的】 

掌握编辑长文档的方法和技巧，能比较熟练地进行论文的排版。 

论文排版要求 
1．首页设置 

论文：字号为小初、黑体、加粗、居中，段前 3行。 

各项内容：三号宋体居中，段前 10 行。 
2．目录 

自动生成目录，四号，一级目录加粗显示。 
3．封皮、中英文摘要、目录、每一章、致谢、参考文献都单起一页。 
4．中文摘要 

（1）摘要：小二号，黑体，加粗，居中。 

（2）摘要内容字体：小四号，宋体。 

（3）行距：单倍行距。 

（4）关键词：四号，宋体，加粗。 
5．英文摘要 

（1）ABSTRACT：小二号，Times New Roman。 

（2）内容字体：小四号，Times New Roman。 

（3）行距：单倍行距。 

（4）Keywords：四号，加粗。 
6．正文 

（1）正文用小四号，宋体，首行缩进，行距为单倍行距。 

（2）一级标题序号。如：第一章、第二章，四号黑体，加粗，居中。 

（3）二级标题序号。如：1.1 标题小四号宋体，不加粗，顶格。 

（4）三级标题序号。如：1.2.3 标题小四号宋体，不加粗，缩进两个字。 
7．结束语 

小二号，黑体，加粗，居中。内容 300字左右，小四号宋体。 
8．致谢 

小二号，黑体，加粗，居中。内容小四号，宋体。 
9．参考文献 

（1）小二号，黑体，加粗，居中。内容五号，宋体。参考文献以文献在整个论文中出现 

的次序，用[1]、[2]、[3]……形式统一排序，依次列出。 

（2）参考文献的格式： 

著作：[序号]作者.译者.书名.版本.出版地.出版社.出版时间.引用部分起止页。
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期刊：[序号]作者.译者.文章题目.期刊名.年份.卷号(期数).引用部分起止页。 

会议论文集： [序号]作者.译者.文章名.文集名.会址.开会年.出版地.出版者.出版时间.引用部 

分起止页。 
10．页眉页脚 

封面没有页眉页脚，其余各页页眉为“长春工业大学” ，由目录开始至外文摘要的页脚以 

大写罗马数字居中显示页码，从正文起的页脚以阿拉伯数字居中显示页码并且重新计数。 
11．页面设置 

论文用 A4 纸纵向单面打印。页边距设置：上 2.5cm，下 2.5cm，左 3.0cm，右 2.0cm。 

【实验内容及操作步骤】 

1．样式的设置 

对一篇论文进行排版，应该先熟知论文的排版要求，然后在样式中进行设置。如本文按 

照格式要求对各级标题样式进行设置。如图 31 所示。 

图 31  单击样式组中的启动器 

图 32  在弹出的菜单中选择“修改”命令
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单击“开始”选项卡，选择“样式”组右下角的对话框启动器打开样式窗，采用“标题 1” 

样式，将鼠标指针移动到任务窗格中的“标题 1”样式右侧，单击下拉箭头，单击“修改” 

命令。

显示“修改样式”对话框，如图 32所示，根据本文要求对“标题 1”进行修改， “四号， 

黑体，加粗，居中”可直接在修改样式对话框内实现更改。若需要对“标题 1”样式的字体段 

落或者其他格式进行修改，可以单击对话框左下角的“格式”按钮进行进一步的修改。依次按 

要求修改好二级标题、三级标题和正文的样式。 

图 33  “修改样式”对话框 

如果觉得每次都这样手动更新太麻烦，Word 还支持一个自动更新样式的功能，用起来更 

加方便。 

同样，先单击样式窗格中一个样式的菜单钮，选择“修改”命令。然后，在弹出的“修 

改样式”对话框中勾选“自动更新”复选框，单击“确定”按钮。 
2．快速在文档中定位 
Word 的样式功能除了能够快速同步标题格式以外，还能借助“文档结构图”功能帮助我 

们在文档中迅速定位。 

使用方法很简单，只要单击“视图”菜单，在显示组中勾选“导航窗格”复选框，那么 

一个类似于文章目录的窗口便出现在了画面左侧，如图 34 所示。单击其中的标题即可快速跳 

转到相应的内容区，就像使用Web 导航页面一样方便。
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图 34  导航窗格 

3．目录排版 

（1）自动目录样式 

将鼠标定位到论文正文的最前面，然后切换到“引用”选项卡，在“目录”选项组中单 

击“目录”按钮，并在随即打开的下拉列表中选择一种自动目录样式，如“自动目录  1” ，如 

图 35 所示。 

工作中生成目录在平时应用中非常多，如标书、预案、方案等，通常在装订成册时前面 

会附张目录，以便于查找阅读。许多人都是手工输入，然后省略号再加上页码。如果修改文档 

的内容，就得重新到目录中更改内容。Word 中自带自动生成目录的功能，十分方便，解决了 

过去生成目录麻烦的问题，提高了工作效率。
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图 35  自动目录 

单击所选目录，即可快速生成当前文档所对应的目录，并插入到文档中，如图 36 所示。 

图 36  生成后的目录 

（2）插入其他样式的目录 

执行“目录”下拉列表中的“插入目录”命令，如图 37 所示。



上篇 大学计算机基础综合实训  13 

图 37  插入其他样式目录 

在随即打开的“目录”对话框的“目录”选项卡中，可根据个人需要设置各选项。例如， 

在“常规”选项区域中的“格式”下拉列表框中选择“正式”选项，如图 38 所示。 

图 38  “目录”对话框 

最后，单击“确定”按钮关闭对话框，即可生成对应格式的文档目录，如图 39所示。



大学计算机基础实践教程——面向计算思维 14 

图 39  生成的文档目录 

4．页眉的设置 

有时，我们需要根据不同的章节内容而设定不同的页眉页脚，一般首页是不需要的，这 

就需要利用分节符来分隔，并以节为单位，分别设置不同的页眉与页脚。 

定位到要插入页眉和页脚的页，将光标定位到插入分节符的位置。单击“页面布局”→ 

“分隔符”命令，在分节符列表中选择“下一页”选项，单击“确定”按钮。如图 310 所示。 

其他章节也进行分节处理。 

图 310  插入分隔符 

便会在页面中插入分节符，并跳转到下一页，如图 311 所示。在“开始”菜单的段落组 

中单击 按钮，可显示或隐藏分节符。 

页眉设置的具体步骤： 

（1）把光标放到要设置页眉的一页，单击“插入”按钮，在页眉和页脚组中单击“页眉” 

按钮，如图 312 所示。
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图 311  插入分节符后效果 

图 312  插入页眉 

在菜单中选择“编辑页眉”命令，在“页眉页脚工具栏”→“设计”→“位置”→“页 

眉顶端距离”中设置编辑框的数值，单击“导航”组的“链接到前一个页眉”按钮取消页眉与 

上一节的链接。此时首页就不显示页眉了，单击“关闭页眉和页脚”按钮，完成页眉设置，如 

图 313 所示。另外，可以选择“奇偶页不同”命令让奇偶页眉显示不同的内容。
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图 313  完成页眉设置 

（2）页眉添加横线 

双击页眉，全选文字进入编辑模式，单击菜单栏中的“开始”按钮，选择“段落”→“边 

框和底纹”命令，如图 314 所示。 

图 314  选择“边框和底纹”命令 

在弹出的“边框和底纹”对话框中，先在“应用于”下拉列表框中选择“段落”命令， 

然后在“设置”选项组中单击“自定义”按钮，单击“预览”组中的“下划线”图标，单击“确 

定”按钮。如图 315 所示。 

（3）在论文中还有另一种需求，就是在页眉中添加章节名。双击页眉，进入页眉编辑模 

式，在需要的位置选择“文档部件”→“域”命令，如图 316所示。 

在“域名”列表框中选择 StyleRef选项，在“样式名”列表框中选择“标题 1”选项，如 

图 317 所示，即可在不同章节显示不同的页眉，如图 318 所示。
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图 315  设置边框和底纹 

图 316  插入文档部件 

图 317  选择“StyleRef”和“标题 1”选项 

图 318  在不同章节显示不同页眉


