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内容概要

　　《计算机应用基础（高职高专教育）》是“十五”国家级规划教材，教育部高职高专规划教材。
《计算机应用基础（高职高专教育）》为初学计算机的读者编写，它使用通俗的语言，系统地介绍了
计算机的基础知识和基本操作技术。
《计算机应用基础（高职高专教育）》内容包括Windows Me操作技术、计算机基础知识、局域网
与Internet、文字处理软件Word 2000、电子表格Excel 2000、演示文稿软件PowerPoint 2000等。
《计算机应用基础（高职高专教育）》内容丰富、通俗易懂、可操作性强。
书中大量的插图和操作示例可使读者学得轻松愉快。
《计算机应用基础（高职高专教育）》在内容编排上充分考虑了初学者的认知规律和心理特点，尽可
能消除读者的畏惧心理，通过各种方式激发读者兴趣，引导读者快速入门。
语言叙述娓娓道来，似在与读者亲切交谈。
每一节都配有操作练习，便于读者及时巩固所学知识、掌握操作技术；每一章之后配有习题，这些习
题可以作为全章的检测与小结。
　　《计算机应用基础（高职高专教育）》可作为高职高专院校各专业的公共计算机教材，也可用作
初高中学生、中专技校学生以及各类成人学习计算机的起步教材或自学参考书，还可以用作全国计算
机等级考试（一级Windows环境）的培训教材。
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章节摘录

　　组合键的击键操作是：先按住上面三键之中的二键或一键，再去点击另外的键，最后放开按住的
键。
　　10.空格键　　在打字键区的最下面，有一个长长的空白键，这就是空格键。
它的作用就是输入一个空格。
注意，空格也是字符，初学者往往容易忽视这一点。
比如想要把靠左边文件的标题居中，在标题左边加入一些空格字符即可实现。
删除两段文字之间的空格可以拉近它们之间的距离。
　　熟练地操作键盘，做到运指如飞不是一两天能做到的，这需要经常不断并且有意识地练习。
使用指法练习软件会收到事半功倍的效果，如金洪恩公司的“开天辟地”软件所附带的指法练习软件
（可以安装在Windows 95／Windows 98／Windows Me中使用），金山公司的“金山打字通”等，它们
都可以用来进行指法练习。
　　以上指法练习软件的安装和使用，请在教师或电脑技术人员的指导下进行。
只要坚持以下几点，做到运指如飞并不需要很长时间：　　①使用指法练习软件。
　　②任何时候不要去看键盘。
　　③在操作电脑时，宁可放慢操作速度，也要坚持按指法规则击键。
如果练习时按规则操作，实际操作时却比较随意，练习效果会很差。
　　1.4.5用键盘操作窗口　　对窗口的操作大多是用鼠标进行的，实际上每一项操作都可以用键盘实
现。
打开“我的电脑”窗口，现在不用鼠标，用键盘进行下列操作，如图1.25所示：
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