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前言

　　进入21世纪，计算机技术已经成为推动社会经济飞速发展的重要基础，也是知识经济时代的代表
。
中等职业学校在培养未来的高素质劳动者和技能型人才的同时，使学生掌握必备的计算机应用基础知
识和基本技能，不仅有利于提高学生应用计算机解决工作与生活中实际问题的能力，还可以为学生职
业生涯和终身学习打下良好的基础。
　　本教材是根据2009年教育部颁布的《中等职业学校计算机应用基础教学大纲》编写而成的，内容
紧紧围绕计算机应用基础课程的教学目标，强调运用计算机技术获取、加工、表达、沟通与交流信息
的能力，培养学生的信息素养，增强学生的计算机文化意识，内化学生的信息道德规范。
　　本教材在编写中注重：立足基本操作，渗透基础知识，注重“任务驱动”，以学生为主体安排教
学内容，采用“实践——理论——再实践”的教学方式，逐层深入。
　　对于“零起点”的中职学生来说，为了引导其自如地遨游于这个知识与技能的海洋，学有所得、
学以致用，我们在编写教材时，以立足基本操作为切人点，致力于帮助学生克服面对高科技产品而产
生的神秘感和畏惧情绪，使他们尽快进入角色，帮助他们建立学好该门课程的信心。
　　本教材以Windows XP为系统平台，以Office 2003为办公软件安排内容。
在编写过程中，严格贯彻“以实用为出发点，以调动学生的学习积极性为基础”的方针。
教材内容包括计算机基础知识、Windows XP操作系统、因特网（Interact）应用、文字处理软件应用、
电子表格处理软件应用、多媒体软件应用，以及演示文稿软件应用。
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内容概要

　　进入21世纪，计算机技术已经成为推动社会经济飞速发展的重要基础，也是知识经济时代的代表
。
中等职业学校在培养未来的高素质劳动者和技能型人才的同时，使学生掌握必备的计算机应用基础知
识和基本技能，不仅有利于提高学生应用计算机解决工作与生活中实际问题的能力，还可以为学生职
业生涯和终身学习打下良好的基础。
　　本教材是根据2009年教育部颁布的《中等职业学校计算机应用基础教学大纲》编写而成的，内容
紧紧围绕计算机应用基础课程的教学目标，强调运用计算机技术获取、加工、表达、沟通与交流信息
的能力，培养学生的信息素养，增强学生的计算机文化意识，内化学生的信息道德规范。
　　本教材在编写中注重：立足基本操作，渗透基础知识，注重“任务驱动”，以学生为主体安排教
学内容，采用“实践——理论——再实践”的教学方式，逐层深入。
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章节摘录

版权页：   插图：   （1）快速启动栏。
快速启动栏的按钮可以自己进行设置，在图2.23所示的快速启动栏中的第1个按钮是显示桌面按钮，可
以显示开始进入Windows XP操作系统时的初始桌面，同时最小化桌面上的所有窗口；第3个按钮是启
动IE浏览器按钮，用于登录Internet，并访问网络上的信息。
这些按钮的操作只需单击，可使操作更为方便。
 （2）应用程序图标。
用户每打开一个程序，就会在任务栏上添加该程序窗口的最小化任务图标。
由于Windows XP操作系统是多任务并行处理的，用户只需单击任务栏上的最小化任务图标，就可以将
选中的窗口切换成当前窗口。
 当前窗口的图标是凹下去的、明亮的，非当前窗口的图标则是凸出来的、灰暗的。
右边的按钮为当前窗口，而左边的按钮则代表非当前窗口。
单击非当前窗口图标，可使其变为当前窗口，也可以使用组合键进行切换。
 （3）通知区域。
通知区域位于任务栏的最右侧，其中排列着显示系统工作状态的信息图标。
一般情况下，计算机安装的软件不同，或所选择的工作状态不同，通知区域中的图标也不相同。
 （4）任务栏的操作。
 ①改变任务栏的大小。
在任务栏未被锁定时，将鼠标指针指向任务栏的边框处，当鼠标指针变为双向箭头时，按住左键拖动
边框线即可调整其大小。
 ②移动任务栏的位置。
系统默认的位置是桌面底部，也可将任务栏移到左右两侧或顶端。
操作方法是将鼠标指针指向任务栏的空白处，按住左键拖动鼠标将出现虚线框，到指定位詈后，松开
鼠标左键即可。
 另外，通过右键单击任务栏的空白处，在弹出的快捷菜单中选择【属性】命令，可以打开“任务栏和
‘开始’菜单属性”对话框，选择“任务栏”选项卡，即可设置相关属性。
 2.1.2鼠标的操作 鼠标是Windows XP操作系统中必不可少的输入设备，鼠标操作是所有Windows操作的
基础，所以先从鼠标操作开始讲解。
启动Windows XP操作系统后，在工作台上移动鼠标时，屏幕上的鼠标指针也同步移动。
Windows XP操作系统中的操作就是通过在工作台上移动鼠标，用鼠标单击或双击桌面或窗口中的按钮
、菜单或图标来完成的。
 鼠标一般有左右两个键，它的操作是通过单击或双击这两个键来完成的。
操作方式一般有指向、单击、双击、右击和拖曳等。
各种操作说明如下。
 （1）单击。
即单击鼠标左键。
将鼠标指针指向操作对象，按下鼠标的左键并立即释放，称为单击。
单击一般用于选择对象，或执行一个工具按钮所指定的操作。
 （2）双击。
即双击鼠标左键。
将鼠标指针指向操作对象并迅速按两次左键，称为双击，或称连击。
双击用于打开文档、驱动器或执行指定的应用程序。
双击的速度可以根据自己的习惯，在“控制面板”窗口中双击鼠标图标进行调整。
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编辑推荐

《中等职业教育课程改革规划新教材:计算机应用基础(Window XP+Office 2003)》编辑推荐：进入21世
纪，计算机技术已经成为推动社会经济飞速发展的重要基础，也是知识经济时代的代表。
中等职业学校在培养未来的高素质劳动者和技能型人才的同时，使学生掌握必备的计算机应用基础知
识和基本技能，不仅有利于提高学生应用计算机解决工作与生活中实际问题的能力，还可以为学生职
业生涯和终身学习打下良好的基础。
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