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内容概要

本书主要介绍计算机的基础知识和Windows XP中文版、Word 2007中文版、Excel 2007中文版
、PowerPoint 2007中文版、常用工具软件、Internet Explorer 7.0、Outlook Express等软件的使用，以及计
算机网络基础。

　　本书在结构上，既注重系统性，又注重完整性；在内容安排上，既注重理论，又注重实践；在书
写风格上，既简洁明了，又用例丰富。

　　本书适合作为高等职业院校“大学计算机基础”课程的教材，也可作为计算机初学者的自学参考
书。
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章节摘录

版权页：   插图：   （2）菜单栏 菜单栏是Windows窗口的重要组成部分，用于把程序所实现的基本操
作按类别组织在菜单栏的菜单中。
用鼠标单击菜单栏中的某个菜单，会弹出一个下拉式菜单，选择其中的某个命令，便可以完成相应的
操作。
 菜单名后面通常有一个用括号括起来的带下画线的字母，表示该菜单的快捷键，按Alt+“字母对应的
键”将打开相应的菜单，如按Alt+F组合键，将打开（文件（F））菜单。
 （3）工具栏 工具栏位于菜单栏的下方，其中提供了一些功能和命令的按钮，如（后退）按钮←后退
、（向上）按钮↑、（文件夹）按钮和（查看）按钮等。
单击一个按钮将执行相应的功能和命令，有时会弹出一个菜单，让用户从中选择所需要的命令。
 （4）地址栏 地址栏位于工具栏的下方，用来指示打开对象所在的地址，也可在此栏中填写一个地址
，按Enter键后，在工作区中显示该地址中的对象。
有的窗口没有地址栏。
 （5）状态栏 状态栏位于窗口的底部，显示窗口的状态信息。
在图2-13所示的（我的文档）窗口中，共有“My Webs”、“图片收藏”等5个对象，所以在状态栏中
显示“5个对象”的字样。
 （6）工作区 窗口的内部区域称为工作区或工作空间。
工作区的内容可以是对象图标，也可以是文档内容，随窗口类型的不同而不同。
当窗口无法全部显示所有内容时，工作区的右侧或底部会显示滚动条。
 （7）任务窗格 任务窗格是为窗口提供常用命令或信息的方框，位于窗口的左边（Office 2003应用程序
的任务窗格位于窗口的右边）。
任务窗格中的命令或信息分成若干组，在图2-13中共有3组：（文件和文件夹任务）、（其它位置）和
（详细信息）。
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编辑推荐

《21世纪高等职业教育信息技术类规划教材:计算机应用基础实用教程》在内容安排上，既注重理论，
又注重实践；在书写风格上，既简洁明了，又用例丰富。
《21世纪高等职业教育信息技术类规划教材:计算机应用基础实用教程》适合作为高等职业院校“大学
计算机基础”课程的教材，也可作为计算机初学者的自学参考书。
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