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前言

　　计算机应用基础是大学生的第一门计算机课程，内容包括计算机的基础知识和计算机的基本操作
，这些内容的实践性很强，只靠课堂的讲授是远远不够的，必须进行大量的实践学习。
大学生中的多数人将来是各行各业中的计算机应用人才，对他们来说，重要的不是知道什么，而是会
做什么。
因此要以应用为目的，注重培养应用能力，大力加强实践环节，激励创新意识。
　　计算机基础内容多，涉及面广，更新快，具有很强的实践性。
本书作为实验教程，力求基于系统理论，注重实际应用，强化综合应用操作技能。
其中实验上机是非常重要的环节，内容与课堂教学相辅相成，与基础理论教学内容相配合。
本书是为了适应实践要求和计算机教学特点，配合《大学计算机基础教程》（张明新、阮文惠、王正
勇主编，西安电子科技大学出版社出版）组织编写的，特点是突出应用技术，面向实际应用，以案例
方式引出问题，然后介绍解决问题的方法，最后归纳总结。
每一部分的实训分为基础篇、提高篇和高级篇，以适合不同程度的学生学习。
本书注重引导学生在实践中思考和掌握计算机的基本操作，语言简洁，步骤详细，要点具有针对性，
形象直观，使读者印象深刻，易于理解。
　　本书符合现代教育技术理念，注重综合应用能力的培养，循序渐进。
注重引导学生有效地利用实验课时间，系统、快速地掌握计算机基础课中介绍的各种软件的操作与应
用，同时加深对计算机应用理论的理解，提高综合应用技能。
除此之外，读者还可利用各种实验环境，选取其中的内容增加课外上机时间，尽可能多地熟练掌握各
种软件平台的操作与使用，也为后继的计算机选修课、辅修课、双学位课程等打下基础。
　　参加本书编写的教师均为长期从事计算机基础教学的一线专业教师。
全书由阮文惠、张明新担任主编。
参加编写的有：高翔、李志浩、马少斌、王万军、薛亚娣。
全书由阮文惠、张明新统稿。
　　本书可以作为大学计算机基础实验课程教材以及高职高专、成人高校和面向社会的培训班的实验
教材，也可作为计算机自学实验教材。
　　本书如有不足之处，祈各位专家、老师和广大读者不吝指正。
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内容概要

本书是《大学计算机基础教程》（张明新、阮文惠、王正勇主编，西安电子科技大学出版社出版）的
配套教材。
本书以实训操作为主要形式，讲述了计算机的基本操作。
书中精心设计了若干实训题，每一部分的实训分为基础篇、提高篇和高级篇，以适合不同程度的学生
学习。
本书注重引导学生在实践中思考和掌握计算机的基本操作，语言简洁，步骤详细，要点具有针对性，
形象直观，使读者印象深刻，易于理解。

本书可以作为大学计算机基础实验课程教材以及高职高专、成人高校和面向社会的培训班的实验教材
，也可作为计算机自学实验教材。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识
  1.1 计算机的基本操作
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    预备知识
    操作指南
  1.2 计算机的基本知识
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    预备知识
    操作指南
第2章 操作系统Windows XP
  2.1 Windows XP的基本操作
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    操作指南
  2.2 Windows XP的文件及文件夹
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    操作指南
  2.3 Windows XP的系统设置
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    操作指南
第3章 字处理软件Word
  3.1 Word的基本操作
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    操作指南
  3.2 编辑文档、格式化文档的操作
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    操作指南
  3.3 对象的插入和编辑
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    操作指南
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  3.4 Word表格处理
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    操作指南
第4章 电子表格Excel
   .1 电子表格的基本操作
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    操作指南
  4.2 公式和函数的应用
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    操作指南
  4.3 数据管理与分析及图表的创建
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    操作指南
第5章 中文演示文稿PowerPoint
  5.1 PowerPoint的基本操作和编辑
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    操作指南
  5.2 幻灯片动画效果和放映设置
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    操作指南
  5.3 PowerPoint演示文稿与其他应用程序
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    操作指南
第6章 数据库Access
  6.1 Access的基本操作
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    操作指南
  6.2 查询
    基础篇
    提高篇
    高级篇
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    操作指南
  6.3 报表
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    操作指南
第7章 计算机网络与Internet基础
  7.1 创建网络连接
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    操作指南
  7.2 利用IE浏览器进行网络漫游
    基础篇
    提高篇
    操作指南
  7.3 电子邮箱的申请与邮件收发
    基础篇
    提高篇
    高级篇
    操作指南
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章节摘录

　　2）智能ABC输入法　　这是一种功能强大且输入方法非常灵活的输入法。
可以使用如下一些方法输入中文。
　　（1）使用全拼输入法。
　　规则：按规范的汉语拼音输入，输入过程和书写汉语拼音的过程完全一致。
　　提示：按词输入，词与词之间用空格或者单引号（’）隔开。
可以一直输入所有的拼音，超过允许的字符个数时，系统将响铃警告。
　　（2）使用简拼输入。
　　该输入法将取各个音节的第一个字母进行编码，对于zh、ch、sh等音节，则可以取前两个字母。
此输入法能够快速输入许多中文文字与词组，而且易于掌握，适用于对汉语拼音有些了解，而又没有
掌握其他输入法的用户。
　　（3）作为简拼输入法的补充，混拼输入用于输入两个音节以上的词语，有的音节全拼，有的音
节简拼。
　　（4）对于不会汉语拼音的用户，或者不知道某字的读音时，可以使用笔形输入。
　　（5）如果对上述各输入法比较熟悉，可采用音形混合输入。
此方法的规则是：　　（拼音+【笔形描述】）+（拼音+【笔形描述】）+⋯+（拼音+【笔形描述】
）其中，“拼音”可以是全拼、简拼或混拼。
对于多音节词的输入，“拼音”一项是不可少的；“[笔形描述】”项可有可无，最多不超过2笔。
对于单音节词或字，允许纯笔形输入。
由此可见，要掌握此输入法需要花费大量的时间，因此大多数人难以接受。
　　（6）智能ABC为专业录入人员提供了一种快速的双打输入方法。
其规则是：一个汉字在双打方式下，只需要击键两次：奇次为声母，偶次为韵母。
要进入双打方式，只需要单击智能，ABC输入法标题栏的“标准”按钮，让它变成“双打”即可。
　　⋯⋯
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