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内容概要

　　本书以培养学生的实践动手能力和解决实际问题的能力为目标，重点突出计算机应用技能的训练
，以实际工作中经常遇到的计算机基础知识和应用技能为主。
本书紧密结合目前普通中等职业学校、高职高专学校计算机基础教学改革的要求，由长期工作在计算
机公共课程教学第一线的教师编写，其内容涵盖普通中等职业学校各专业计算机公共基础课程的基本
教学内容。
通过本教程的学习，使学生能在较短的时间内提高自身能力并掌握计算机实际应用技能。

　　本书共分8章，主要内容包括计算机硬件基础、中文WindowsXP操作系统、汉字录入技术
、Word2003、Excel2003、PowerPoint2003、计算机网络应用基础、常用工具软件等内容。
每章对基础知识和应用技能进行详细讲解。
同时介绍了许多具有实际应用价值的知识和技能。

　　本书可以作为普通中等职业学校、高职高专学校计算机公共基础课程的教材，也是广大社会各界
人士学习计算机基础的良师益友。
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章节摘录

版权页：插图：WindowsXP是一个图形用户界面的操作系统，鼠标是至关重要的输入设备，用户可以
利用鼠标对WindowsXP界面显示的对象进行操作，因此掌握鼠标的使用方法是熟练使用WindowsXP操
作系统的基础。
1.鼠标的使用鼠标指针一般称为光标，当鼠标在平面上移动时，光标也就在屏幕上作相应的移动。
光标的形状是可变的，当光标移动到屏幕（窗口）的不同位置时，光标的形状可能变化。
另外，当用户要计算机执行不同操作时，光标的形状也可能变化。
要想了解常用的光标形状，可通过“控制面板”中的“鼠标”选项中的“指针”标签查看。
鼠标的基本操作有以下几种：（1）指向：将鼠标指针移动到某一对象上。
（2）单击左键（单击）：单击左键用来选择一个目标。
将光标移到目标上，单击一下左键并迅速放开。
（3）双击左键：将光标移到某个目标上，快速单击左键两次，并放开。
双击左键一般用来打开一个目标，如打开一个文件，当打开的文件是可执行文件（程序）的时候，就
是启动这个程序。
双击的间隔要短，否则就成了两次单击，效果就完全不一样了。
（4）单击右键：将光标移到某个位置，单击一次右键并迅速放开。
在WindowsXP中，单击右键是很有用的操作，通常用来打开“快捷菜单”。
（5）拖动：将光标移到某个目标上，按下左键不放，同时移动鼠标，光标和相应的目标会跟着移动
，到需要的位置后，放开左键。
鼠标拖动通常用来移动一个目标。
2.键盘的使用虽然Windows操作系统为鼠标操作提供了完备的功能，但是键盘依然是一个重要的输入
设备，用户对计算机的操作大部分还要在键盘上进行。
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编辑推荐

《实用计算机基础应用》是中等职业教育规划教材之一。
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