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前言

信息技术作为20世纪科学技术最卓越的成就之一，它的应用、普及和发展对人类的生活方式、工作方
式、社会经济结构以及教育模式等，都产生了极其深刻的影响。
今天，人类已经进入一个全新的信息社会，从根本上讲，信息化的核心就是人的信息化。
因此，信息的获取、分析、处理和应用能力已经成为目前高校学生的基本能力，也是其文化水平的一
个重要体现。
计算机文化的普及、计算机应用技术的推广，使得人们掌握新知识、新技能的渴望也在不断增强。
在当今社会，掌握计算机的基本知识和常用操作方法不仅是人们立足社会的必要条件，更是人们工作
、学习和娱乐中不可或缺的技能。
《计算机基础教程（Windows XP+Office 2003）》是为高校学生学习计算机应用基础课程专门编写的教
材，介绍了计算机基础知识和常用的计算机应用软件。
全书内容由浅入深、循序渐进，遵循教学规律，优先注重内容的实用性，兼顾整体理论的系统性。
在内容编排上充分考虑到初学者的实际阅读需求，通过大量实用的操作指导和有代表性的实例，让读
者能够直观、迅速地掌握计算机的基础知识和基本操作，实现“学”与“用”的真正统一。
《计算机基础教程（Windows XP+Office 2003）》共分9章。
第1章主要讲述了信息技术的基本概念；第2章介绍了计算机基础知识及系统组成原理；第3章介绍
了Windows XP操作系统的常用操作和使用技巧；第4～6章深入细致地讲解了中文版Word 2003、Excel
2003、PowerPoint 2003在办公环境中的应用；第7章从实用的角度出发，介绍了网络基础以及局域网的
配置、管理和维护；第8章介绍了Internet提供的主要服务以及常用网络软件的应用；第9章介绍了计算
机安全与维护方面的内容。
此外，《计算机基础教程（Windows XP+Office 2003）》的最后附加了针对性和操作性很强的11个上机
实验.通过各章学习，读者应能够更高效地利用计算机来完成各项日常工作。
《计算机基础教程（Windows XP+Office 2003）》是集体智慧的结晶，除封面署名的作者马玉洁、王春
霞、任竞颖外，参加《计算机基础教程（Windows XP+Office 2003）》编写的人员还有陈丽娜、陈涛、
郑晓月、康鲲鹏、黄艳峰等人（按姓氏笔画排序）。
在编写《计算机基础教程（Windows XP+Office 2003）》的过程中，得到了张庆政、陈树平、刘鸿基、
管典兵的大力支持，在此表示衷心的感谢。
此外，还在感谢在《计算机基础教程（Windows XP+Office 2003）》编写过程中对我们提出建议的朋友
们，你们的理解就是我们认真工作的动画。
由于编者水平有限，加之创作时间仓促，《计算机基础教程（Windows XP+Office 2003）》不足之处在
所难免，欢迎广大读者批评指正。
编者
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内容概要

作为一本计算机基础课程的教材，本书由浅入深、循序渐进地介绍了计算机基础知识和常用的计算机
软件。
全书共分9章，主要内容包括信息技术概述、计算机基础知识及系统组成、Windows XP操作基础
、Word 2003文字处理软件、Excel 2003电子表格处理软件、PowerPoint 2003演示文稿制作软件、网络基
础与局域网应用、Internet应用、计算机安全与维护等。
各章后面附有大量习题，全书后面附有上机实验指导。
    本书可作为高等院校计算机应用基础课程的教材，也可作为其他各类计算机基础教学的培训教材和
自学参考书。
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章节摘录

插图：·移动：是指握住鼠标在桌子上来回移动，这时屏幕上的鼠标指针会跟着来回移动。
·单击：是指按一下鼠标上的左键，再立即释放。
左键是指用右手握住鼠标时食指所按的键，即鼠标上左边的键。
·双击：是指快速地按两下鼠标的左键。
·拖动：是指按住鼠标的左键不放，并同时移动鼠标。
·右击：按一下鼠标的右键再释放，一般用于打开快捷菜荦。
2.5.4输出设备所谓输出设备是指计算机处理和计算后所得的结果，以人们便于识别的形式（如字符、
数值和图表等）记录、显示或打印出来的设备。
常用的设备有显示器和打印机等。
1.显示器显示器是计算机不可缺少的输出设备，用户通过它可以很方便地查看送入计算机的程序、数
据和图形等信息，及经过计算机处理后的中间结果、最后结果，它是人机对话的主要工具，如图2.13
所示。
目前，显示器主要由两种显示管构成，它们是CRT（CathodeRayTube，阴极显示管）和LCD
（LiquidCrystalDisplay，液晶显示器）。
在微型机中，LCD显示器目前已经是大多数用户装机的第一选择。
衡量显示器的主要性能指标有点距和分辨率，分辨率是指显示设备所能表示的像素个数，像素越密，
分辨率越高，图像越清晰。
例如，某显示器的分辨率为1024×768，就表明该显示器在水平方向能显示1024个像素，在垂直方向能
显示768个像素，即整屏能显示1024×768个像素。
点距一般是指显示器相邻两个像素点之间的距离，在相同分辨率下，点距越小，图像就越清晰。
2.打印机打印机与显示器一样，也是一种常用的输出设备，如图2.14所示，它用于把文字或图形在纸上
输出，以方便阅读和保存。
它通过一根并口电缆与主机后面的并行口相连。
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编辑推荐

《计算机基础教程:Windows XP+Office 2003》基础知识与实践想结合，遵循教学规律，详细介绍计算
机基础知识及各方面的相关应用。
内容全面，实例丰富，可操作性强，可切实提高学生的实际动手能力。
大量的上机实验指导，真正实现“学”与“用”的统一。
明确的学习目标和有针对性的习题，可使学生检验学习情况，加深对知识点的理解和掌握。
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