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前言

　　本书是《计算机导论——理论篇（第2版）》一书的配套教材，也是一本计算机基础课应用教材
，适合高等院校各专业的计算机基础课程使用。
本书的特点是强调实践操作，突出应用技能的训练。
考虑读者的计算机操作水平不同，各章的内容既包括必须掌握的基本部分，也包括比较深入的提高知
识。
不同专业的学生可以根据需要选学其中的章节。
　　本书由两部分组成。
第一部分是基本技能训练。
第1章介绍计算机的基础技能，包括微机系统的安装使用，DOS的基本操作，Windows 2000使用初步；
第2章介绍Windows 2000；第3章至第5章分别介绍Word、Excel、PowerPoint；第6章介绍Internet应用基
础，包括Internet Explorer。
的使用、信息搜索和文件下载、BBS的使用、电子邮件的使用以及Intenet的接入方式；第7章介绍常用
工具软件，包括系统工具软件、网络工具软件、多媒体工具软件以及图文工具软件等。
　　第二部分是综合实训。
包括10个实训项目，每个实训项目的内容都是在实践教学过程中总结、提炼、综合得到的。
通过综合实训，培养和提高学生综合应用的能力。
　　本书吸收了国内外教材的优点，结合作者多年的计算机基础课教学经验，充分强调实践操作。
因此，各种软件的操作方法都通过“操作实例”进行介绍，不做过多的概念性论述。
本书的最大特点是每一节由大量的操作实例和课堂练习组成。
在操作实例中，列出了详细的操作步骤，学生根据操作实例上机练习，能很快掌握操作方法。
随后的课堂练习给出了详细的要求。
设计课堂练习的目的是让学生举一反三，巩固操作实例的内容，有些课堂练习要求学生用不同于操作
实例的另一种方法完成所要求的操作。
还有些课堂练习要求学生能够通过操作实例，掌握学习方法，完成书中没有讲到但是通过思考可以完
成的操作。
　　为了巩固所学知识，每章都安排有一定数量的习题，习题涵盖了本章基本概念和主要操作方法，
并且前三种题型给出了参考答案，以便学生在自学过程中对照检查。
　　为了提高教学效果，研制开发了本书的CAI系统，其内容极为丰富。
这也是本教材的特色之一。
　　教学思想的贯彻依赖于教学内容的合理安排，因此教学内容的设计或教材的组织就显得非常重要
。
本书在内容组织上，经过周密考虑、精心策划和合理编排，在通常教学时数内，考虑知识的系统性和
完整性；力求知识面宽、逻辑性强、结构合理、循序渐进；突出可读性和实用性。
在论述上，做到简明扼要，深入浅出；操作步骤清晰，图形界面贯穿于操作介绍之中，图文并茂，易
于理解和掌握。
　　本书由李云峰教授和李婷博士编写。
在编写过程中，参阅了近年来出版的计算机导论、计算机应用基础等教材，为本书提供了宝贵的参考
。
与此同时，周国栋、方颂、曹守富、覃科华、刘凡峰、刘艳、王进、姚波、李光勇等老师为实训步骤
的编写、截取图片、文字校对和制作CAI系统做了大量工作，在此谨向参考教材的著作者和上述老师
一并表示衷心感谢！
　　由于计算机科学技术发展迅速，作者水平有限，加之时间仓促，书中不妥或疏漏之处在所难免，
敬请专家和广大读者批评指正。
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内容概要

本书详细介绍了计算机的基本操作方法，包括Windows、Word、Excel、PowerPoint、Internet及常用工
具软件（系统工具软件、网络工具软件、图文工具软件、多媒体工具软件）。
本书按照从简单到复杂的教学规律和学习者的习惯，以实用为最终目的，力求做到起点低、内容新、
上手快、效果好。
本书的特点是强调实践操作，突出应用技能训练，而且步骤清晰。
因此，本教程适用于应用型专业的教学。
为了提高教学效果和便于学生自学，所有操作都有相对应的图示画面。
考虑读者的计算机操作水平不同，各章的内容既包括必须掌握的基本部分，也包括比较深入的知识。
不同专业的学生可以根据需要选学其中的内容。
    本书是《计算机导论——理论篇（第2版）》的配套教材，也是一本计算机基础课应用教材。
本书吸收了国内外教材的优点，结合作者多年的计算机基础课教学经验，强调实践操作，既适合计算
机专业和非计算机专业的计算机基础课程使用，也适合各类培训班以及自学读者使用。
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章节摘录

　　3．复制幻灯片利用复制幻灯片的方法，可以快速创建模板相同的幻灯片。
　　【操作实例3】利用菜单命令复制幻灯片。
具体操作步骤如下。
①单击“插入”菜单中的“新幻灯片”命令，屏幕显示选择幻灯片版式对话框。
②在“新幻灯片”对话框中，根据幻灯片内容选择幻灯片版式，然后单击“确定”按钮。
③单击“视图”菜单中的“幻灯片浏览”命令，然后按住Ctrl键。
拖动幻灯片即可实现幻灯片的复制。
也可以选定多张幻灯片，按住Ctrl键，拖动选定的幻灯片即可实现多张幻灯片的复制。
　　④单击要编辑的幻灯片，再单击文本编辑框中任何位置，即可在新建幻灯片中输入内容，或者选
择“插入”菜单中的“图片”命令，即可插入图片等。
　　4．移动幻灯片　　移动幻灯片的操作方法与复制幻灯片的操作方法是相似的。
　　【操作实例4】利用鼠标操作移动幻灯片。
具体操作步骤如下。
　　①选定要移动的幻灯片。
　　②拖动该幻灯片到合适的位置，当拖到出现竖线时放开鼠标，即可完成幻灯片的移动。
也可选定多张幻灯片，然后拖动到合适的位置，当拖到出现竖线时放开鼠标，即可完成多张幻灯片的
移动。
　　【操作实例5】利用常用工具按钮，移动／复制幻灯片。
具体操作步骤如下。
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