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前言

把计算机基础教育纳入大学公共基础课程的教学重点，是一件具有深远意义的事情。
计算机基础教育，既是大学生文化基础教育，又是人才发展教育，更是技术基础教育。
设置计算机基础课程，要明确促进学生个性健康发展的目标，重视认知与情感的统一、知识与能力的
统一、主体精神与社会责任的统一，强调学生的素质发展和强调探索创新能力、实践能力、学习能力
以及信息素养。
搞好计算机基础教学，首先要搞好教材建设。
要编写出课程内容具有先进性、科学性和教育性，符合本课程内在逻辑体系和学生认知规律，表达形
式符合国家有关规范标准的教材，不是一件易事。
为此，我们邀请了长期从事高校计算机基础教学、富于教材编写经验的名师主持编写工作。
这套普通高等教育“十一五”国家级规划教材的出版，旨在推动高校计算机基础教育活动，提高大学
生计算机基础知识水平，培养学生抽象思维、逻辑推理能力以及运用计算机分析问题解决问题的能力
和强烈的信息意识。
我们殷切地希望广大学生、教师和专家提出宝贵意见，以便再版时修改补充。
在这套教材编写出版过程中，得到了各方人士的大力支持和帮助，特别是天津大学出版社自始至终给
予了积极的配合，在此，我们表示衷心的感谢。
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内容概要

　　《微机应用基础教程实习指导与模拟试题（Windows XP）》把计算机基础教育纳入大学公共基础
课程的教学重点，是一件具有深远意义的事情。
计算机基础教育，既是大学生文化基础教育，又是人才发展教育，更是技术基础教育。
　　设置计算机基础课程，要明确促进学生个性健康发展的目标，重视认知与情感的统一、知识与能
力的统一、主体精神与社会责任的统一，强调学生的素质发展和强调探索创新能力、实践能力、学习
能力以及信息素养。
　　搞好计算机基础教学，首先要搞好教材建设。
要编写出课程内容具有先进性、科学性和教育性，符合本课程内在逻辑体系和学生认知规律，表达形
式符合国家有关规范标准的教材，不是一件易事。
为此，我们邀请了长期从事高校计算机基础教学、富于教材编写经验的名师主持编写工作。
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章节摘录

插图：【目的】学会使用复制、剪切、粘贴命令进行复制、移动操作，学会使用在“另存为”对话框
中建立文件夹。
【指导】单击“文件”菜单下的“打开”命令，利用“打开”对话框打开c：＼Myfiles＼Exercise2.doc
文件。
对文本进行编辑复制有五种方法。
①用快捷键。
先将要复制的段落选中，按Ctrl+C键，然后将插入点移到目的地，按Ctrl+V键。
②用工具按钮。
先将要复制的段落选中，单击常用工具栏上的“复制”按钮，将光标定位在目的地，单击常用工具栏
上的“粘贴”按钮。
③用菜单命令。
先将要复制的段落选中，单击“编辑”菜单上的“复制”命令，将插入点移到目的地，单击“编辑”
菜单上的“粘贴”命令。
④用鼠标直接拖动。
先将要复制的段落选中，按住Ctrl键同时用鼠标拖动所选段落到目的地，然后，释放鼠标和Ctrl键。
⑤单击“视图”菜单中的“任务窗格”，再单击“开始工作”下拉菜单，再单击“剪贴板”，打开“
剪贴板”，Word 2003的“剪贴板”中可以存放24条要粘贴的项目。
利用前三种方法之一进行复制，将插入点移到目的地，单击“剪贴板”窗口中要粘贴的项目。
复制完成后，单击“文件”菜单下的“另存为”对话框，在“保存位置”中选择C：＼，单击“新建
文件夹”工具按钮，建立“Studentl”文件夹，最后在“文件名”处输入“st1.doc”，单击“保存”按
钮。
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编辑推荐

《微型计算机应用基础教程实习指导与模拟试题(Windows XP)》：天津市高等学校计算机基础课程规
划教材
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