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内容概要

《计算机应用基础》是向学习者传授计算机基础知识和培养计算机应用能力的入门课程。
其内容着重计算机的基础知识、基本概念和基本操作技能，并兼顾实用软件的使用和计算机应用领域
的前沿知识。
    《计算机应用基础》课程内容的设置不仅要考虑计算机的基础知识和基本概念，更应当注重实用技
术的应用。
该课程的性质决定了：只有解放思想，不断更新和大胆革除陈旧、落后的内容，同时在一定程度上兼
顾全局，才能使课程和教材具有更强的生命力，才能适应现代计算机技术和知识不断发的展需要。
    《计算机应用基础》是电大的公共基础课程，而理工、财经、文法等不同学科学生的知识基础显然
有一定的差别，环境、条件和所学专业也不相同，但学习的最终目的是掌握计算机基础知识，会使用
微机及实用微机软件。
因此，在课程内容的编排及教学方法上尽可能地满足各种初学者的要求。
模块化结构设计将在一定程度上满足不同学习主体的学习需求。
�    随着现代教育技术革新和远距离教育技校术的发展，特别是由于教学主体正在由以教师为中心向以
学生为中心的转变，以自主化、个别化学习为主，辅以一种或多种媒体完成学习内容的需要，《计算
机应用基础》课程的教学方法与教学媒体的使用就必须紧密配合，并采取下列适当的教学策略，最终
达到对学习者掌握基础知识和培养应用能力的教学目标：    根据教学目标选择和准备学习的活动、内
容及不同的媒体资源；    注意学生的认知过程的学习规律，将教学过程划分成较小的独立步子，每一
一步只完成少量知识点，认真安排和完成各步的进程；    必须让学生立即知道每一步学习的结果，以
增强其学习的兴趣和信心；    适当的面授辅导帮助学生解决普遍存在的问题；    强调上机实习的重要
性，使学生认识到该课程的性质是培养实际操作能力的，不上机就无法掌握课程内容，也不可能达到
学习目的；    加强各个教学过程的管理，注意学习资源的共享和媒体的使用。
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章节摘录

插图：Word是使用最广泛、也是最受欢迎的办公软件之一。
许多人在日常生活中几乎每天都会用到Word这个软件。
也许有些人可能对Word系列产品已经很熟悉了，但对于Word的使用是否只限于用来编写文本呢？
如果真是这样，那可真是大材小用了。
对于初学者，只要按照本教材的章节循序渐进地学习，就可以掌握World2003的基本操作和使用方法
，足以应付日常办公的需要。
如果你是一个有一定Word使用经验的用户，通过本书的学习也可以使你对Word2003有更深入的了解
，提高办公效率和使用技巧。
为了更贴近用户的需求和使用，本教材选用了3个实用案例，目的是：使用户在学习制作实用文档的
同时也能够掌握相关的知识点和操作方法，并培养用户融会贯通和举一反三的能力。
2．1．1 文档的建立、打开和关闭Word2003的文档以文件形式存放于磁盘中，其文件扩展名为DOC。
Word2003并不只限于能够处理自身可以识别的文档格式的文件，还可以打开文本文件（TXT）、低版
本Word文件、模版文件（DOT）、WPS文件等10多种格式的文件。
Word2003在正常启动之后会自动打开一个名为“文档l”的文档，使用户可以直接进行文档内容的输
入和各种编辑操作，相当于建立一个新文档。
对磁盘中已有的文档文件则要通过打开文档的操作，将其调入到Word2003的文档编辑区。
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编辑推荐

《计算机应用基础:Word2003文字处理系统》由中央广播电视大学出版社出版。
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