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前言

　　本书是《大学计算机应用基础》教材知识篇的配套实训指导书。
本书编写的目的就是使广大读者通过学习、实训操作，轻松、快速地掌握计算机应用操作技能。
　　随着计算机科学技术的迅猛发展，计算机应用技术已遍及社会的各行各业。
21世纪人类进人划时代的信息社会，计算机应用技术已成为人们从事各项工作、生活不可或缺的重要
工具。
掌握计算机应用基础知识，提高计算机应用操作能力，是21世纪人才必须具备的基本要求。
大学计算机应用基础这门课程已经成为社会科学和自然科学等各门类学科发展的基础主干课，是各类
高等院校公共基础课的先修和必修课程。
　　本书编写的指导思想及特点为：　　（1）适应三类普通本科院校和高职高专院校学生的学习特
点以及教育部关于三类普通本科和高职高专教学改革的文件精神——对三类普通本科和高职高专学生
实现“应用型”、“技能型”、“综合型”和“双证制”人才培养的目标，达到教师好教、学生好学
、易教易懂之目的。
　　（2）适应三类普通本科院校及高职高专院校实现“计算机应用基础”课程的教学改革，提高教
学质量。
打破传统的“自教自考，教考不分”的教学模式。
实现“教考分离，自考改国考”的新的教学模式，有利于提高教师的执教水平、促进学生的学习积极
性，全面提高教学质量。
　　（3）适应全国计算机技术与软件技术资格（水平）证书与国家人力资源和社会保障部的“计算
机高新技术”职业证书的考证学习。
　　（4）本书内容涵盖了微软职业证书考试培训大纲、全国计算机技术与软件技术资格（水平）考
试大纲与国家人力资源和社会保障部的“计算机高新技术”职业证书考试大纲所规定的内容及其考题
实例。
具体内容包括：windowsXP操作系统实训、中文Word2003的使用、中文Excel2003的使用、中
文PowerPoint2003的使用、计算机网络基础、计算机多媒体技术、数据库基础、计算机网络安全。
本书所编写内容，紧跟计算机技术的时代发展，体现了计算机高新技术的实际应用。
　　（5）本书为提高读者对计算机实际操作能力，注重实例训练，将每个知识点融入实训操作训练
，在引导读者理解、掌握计算机基本知识的同时，着重强调要求学生熟练掌握计算机的实际应用操作
技能，体现了对三类普通本科院校及高职高专院校学生实现“应用型”、“技能型”和“综合型”人
才在计算机学习、应用方面的培养目标。
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内容概要

本书是《大学计算机应用基础》教材知识篇的配套实训指导书。
书中以实例教学为基础，配有多个实用操作练习题，包括操作系统、文字处理软件、电子表格软件、
演示文稿软件、计算机网络基础、多媒体技术基础、数据库基础等内容。
本书内容共分三部分：第一部分是各章实训内容，所举“例题”多为全国计算机技术与软件技术资格
（水平）考试与国家人力资源和社会保障部的“计算机高新技术”职业证书考试最近的考题实例。
读者通过大量上机练习可熟练掌握计算机应用操作技术。
第二部分为每章作业练习题，学生通过完成这些作业，可达到掌握计算机基本知识要点的目的。
第三部分是全国计算机技术与软件专业技术资格（水平）考试2008年的笔试题和上机参考答案。
　　本书注重培养读者实际应用操作技能，可作为三类普通本科院校和高职高专院校学生的计算机应
用基础课教材，也可作为广大计算机爱好者自学参考书。
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章节摘录

　　·图片：在样文所示位置插入任意图片，适当调整图片大小，并设置为紧密型绕方式。
　　·分栏：将第2段分为两栏，加分隔线。
　　·边框和底纹：为第3段的文字添加如图所示的边框（倒数第三个线型），底纹图案样式10％。
　　·文本框：在文章之后插入横排文本框，填充双色效果，设置三维效果为样式6，并　　在其内
插入公式E＝MC2。
2.8.4经验技巧——WoreI快捷键　　为了用好Word的强大功能，建议同学多使用Word快捷键。
它可以使用户迅速成为word高手（这里仅以Word2003为例，其他版本请参考操作）。
　　1.快速重复输入字符　　F4键可以重复最后一步操作，按F4键还可以重复输入某个字符。
例如，输入一个“WORD”后，按下F4键，将在光标处重复输入又一个“WORD”，当你要重复复制
一段一段的文字时，按F4键是绝佳的选择1　　2.快速选定字符块　　在文档左边空白处，单击鼠标选
定一行文字；双击则选定整个段落；按住Ctrl键并单击鼠标，选定全文。
　　在文档中，双击鼠标选定词组；三击鼠标选定段落；按住Ctrl键并单击鼠标，选定一个句子。
　　3.快速复制到剪贴板　　按PrintScreen键可复制屏幕到剪贴板；按Alt+Printscreen组合键可复制窗口
到剪贴板。
　　4.快速插入当前日期和时间　　用两个组合键快速插入当前日期和时间，插入日期组合键
为Alt+Shift+D键；插入时间组合键为Alt+Shift+T。
　　5.快速创建和撤销上、下标　　创建上标的快捷键为Ctrl+加号，再按一次即撤销。
创建下标的快捷键为“Ctrl+Shift+加号”，再按一次即撤销。
　　6.快速插入艺术字图形对象　　单击“插入”菜单中的“图片／艺术字”命令，用方向键选择所
需艺术字样式，然后按Enter键，输入所需文字，用Tab键选择对话框中的其他选项，最后按Enter键即
可。
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