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前言

人类进入到21世纪，计算机的应用已经进入到各个领域，由大学向中小学普及，并且进入到千家万户
，计算机已经是人们工作、学习、生活等各领域不可缺少的工具。
由于计算机的普遍应用，使得当今社会人们的工作效率有了很大提高，因此学好第一层次的计算机课
程是步人社会及学习深层次计算机课程最基础的一步。
为了配合搞好计算机基础的实验教学工作，使初学者更容易地掌握计算机基础操作内容，编写组组织
了具有多年从事计算机基础教学的教师编写了本教材。
本书系统地介绍了windows XP基本操作、Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003相关操作知识、全国
计算机等级考试操作环境和理论知识，并对互联网的一些操作进行了详细介绍。
本书由闫忠文、付长青主编，安丽红，刘英远，祝美宁任副主编，全书由崔勇教授主审，参加编写本
书的人员还有陈秀敏、冯佳音、谷立伟、蹇玉清、刘景汇、王登才、辛向利。
在本书编写过程中，还得到其他一些院校的大力支持，在此表示感谢。
由于时间紧迫，加之编审者水平有限，本书中可能存在一些不妥之处，恳请读者及专家提出改进意见
，以便本书再版时加以改正。
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内容概要

本教材按全国计算机等级考试内容编写，主要内容包括中文Windows XP操作系统、文字处理软
件Word 2003、表格处理软件Excel 2003、演示文稿制作软件PowerPoint 2003、计算机网络和电子邮件、
全国计算机等级考试操作环境和理论知识等。
    本书适合作为高等院校、中等职业学校各专业学生的计算机基础实验教材，也可作为参加计算机等
级考试一级考试的考生参考用书。
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章节摘录

插图：二、相关知识1.鼠标的基本操作在windows XP中，鼠标作为主要的输入设备，更符合用户的使
用习惯，因此，鼠标在windows XP的操作中占有很大份额。
鼠标通过控制屏幕上的一个指针形光标来对对象进行操作，鼠标在桌面上移动时，指针形光标也随之
移动。
鼠标的基本操作有指向、单击（左键）、右击、双击和拖动（主要针对用右手使用鼠标的用户）。
2.Windows XP桌面的组成和操作windows XP启动后，显示在屏幕上的就是用户的桌面元素，包括图标
、任务栏等。
用户可以在桌面上进行添加和删除图标、更改图标的位置、选择桌面上的对象、排列图标、改变图标
标题和图标大小等操作。
3.Windows XP窗口、菜单、对话框的组成和操作在windoWS XP中，打开一个文件或者运行一个程序，
系统都会在桌面上打开相对应的窗口，窗口是对程序或文件操作的一个矩形界面，用户可以更改窗口
的大小和位置。
窗口由标题栏、控制菜单、菜单项、工作区、滚动条、状态栏和边框等组成。
窗口的操作包括窗口的移动、改变大小、最大化、最小化、关闭等。
在windows XP中，菜单是一种命令的集合，有利于用户进行各种操作。
菜单由下拉列表组成，可以通过鼠标选择相应的命令或者通过快捷命令进行相应的操作。
在Windows XP中，通过控制菜单可以对窗口进行基本的操作，通过菜单栏可以对当前窗口进行整体的
操作，通过对话框可以对命令进行进一步的参数设置。
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编辑推荐

《计算机基础操作与案例分析》：普通高等教育“十一五”国家级规划教材·计算机系列教材
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