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前言

　　目前，由于教育部对高等职业院校学生在校期间总学时的规定以及计算机应用的不断普及，各院
校有压缩计算机文化课程学时的趋势。
以编者所在学校为例，计算机文化基础的课内学时已由68学时压缩为32学时。
另外，大学入学新生的计算机应用能力存在较大的差异：有些学生在入学时便能熟练使用计算机，而
有些学生却从未接触过汁算机。
上述两种原因使传统的以教师为核心、课堂讲授加上机实验的教学模式难以适应目前计算机文化基础
课程所面临的实际情况，迫切需要一些新颖而有效的教学模式。
　　本书是在以上背景情况下，着眼于计算机基础教育，专门为在校大学生及那些希望通过自学掌握
计算机实用操作技能的广大学员编写的教材，希望能为学生在老师指导下进行自主学习提供帮助。
本书在设计和编导理念上体现了“以学牛能力为本位”的宗旨，在编写过程中贯彻“着眼技术”、“
立足实用”、“书薄释浅”等原则，针对课程特点强化了实际操作技能的训练。
　　大多数计算机基础教程都是从介绍应用软件的功能入手，在初学者看来未免有些生涩、抽象和枯
燥乏味。
针对这一问题，本教材在讲解应用软件时不是从软件出发，而是从实用出发，采用“任务驱动、案例
教学”的方式，通过介绍一个个实例的具体操作步骤详细讲解了各软件的功能及使用方法。
本书cm每一个案例都是精心设计的，由浅入深、由简及繁，尽可能多涉及软件中必要的知识点，又尽
可能具有实用性和代表性。
因此，即使是从未接触过计算机的人，参照书中的操作步骤也可以轻松入门，进而熟练掌握各种软件
的用法。
在每一个操作实例之后，还专门列出相关的知识和操作，帮助读者更为深入、全面地了解软件的功能
。
　　本书内容涵盖了计算机基本操作、Windows xP操作系统、文字处理软件Word 2003、电子表
格Excel 2003、演示文稿PowerPoint 2003及网络与多媒体等方面。
　　本书以图文并茂的形式讲解了Office 2003中Word 2003、Excel 2003、Powel-Point2003几个软件的操
作方法。
对于每一个软件都有详细的操作步骤，每个操作步骤都有明确的说明。
只要读者按照本书介绍的方法循序渐进地学习，就可以轻松地掌握并能熟练地操作Ofrice 2003中的各
个软件，迅速成为熟练应用办公软件的人员，极大地提高工作和学习效率。
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内容概要

本书根据最新计算机等级考试大纲（2008）版的要求，采用“任务驱动，案例教学”的方式，通过介
绍实例的具体操作步骤，详细讲解了计算机基本操作、WindowsXP操作系统、文字处理软件word2003
、电子表格Excel2003、演示文稿PowerPoint2003及网络与多媒体等内容。
　　本书内容精炼、系统、循序渐进，操作步骤详细，图文并茂．方便教学和自学，可以使读者轻松
掌握所学内容。
　　本书可作为高等职业院校各专业学生学习计算机基础知识的公共课程教材，也可作为社会人员的
计算机技能培训入门教材，还町作为广大计算机爱好者的自学教材。
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章节摘录

　　第1章 计算机基本操作　　1.1 实验1——鼠标与键盘的认识　　1.1.1　实验任务　　了解微型计算
机常用输入设备鼠标与键盘的使用。
　　1.1.2　实验目标　　通过本实验的学习可以掌握以下知识点：　　键盘、鼠标的布局与各键位的
使用。
　　熟悉键位及各键功能。
　　1.1.3　认识鼠标与键盘　　1.认识键盘　　键盘是微型计算机常用的输入设备，用来输入命令、
程序和数据。
目前在微机上常用的是“l01键盘或104键盘。
”一般通过PS/2接口或USB接口与主板相连。
图1.1所示是104键盘。
　　（1）键盘布局　　整个键盘分为5个小区：功能键区、主键盘区、编辑键盘区、功能键区和小键
盘区。
　　（2）主键盘区的使用　　主键盘区共61个键，对于打字来说，最主要的是熟悉主键盘区各个键的
用途，主键盘区包括26个英文字母（A～z）、10个阿拉伯数字（0～9）、运算符号、特殊符号、功能
键。
其中常用键的功能如下：　　（BackSpace）——后退键（退格键）：光标向左退回一个字符位，同时
删除该位置上原有的字符。
　　（Enter）——回车键（确认键/换行键）：将光标移到下一行首。
用于换行、结束输入或确认操作。
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