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内容概要

　　《高职高专文化基础类规划教材：计算机应用基础》注意结合全国等级考试，将计算机基础的知
识点总结提炼成多个具体任务，全面系统地介绍了计算机的基础知识。
在实训任务中设置了实践技能训练来进一步巩固任务中所涉及的知识点，提高学生解决实际问题的能
力。
本书力求解决高校学生计算机应用水平参差不齐的问题，消除初学者对量多面广的书本知识无所适从
的心态，大胆采用了任务驱动教学法，将基础知识和基本功能融合到实际应用中，着力培养学生的实
际操作能力，提高应用技能，知识点集中且突出，实用性强，对计算机基础教学的改革具有深远意义
。
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章节摘录

版权页：   插图：   （1）调整“开始”菜单上的项目 XP风格的“开始”菜单右侧可以添加“我的电脑
”、“网上邻居”、“我的文档”、“控制面板”等系统文件夹，可以列出最近打开过的文档，可以
放置“搜索”、“帮助和支持”等工具。
 操作步骤如下： ①查看“自定义【开始】菜单”对话框的“高级”选项卡中“【开始】菜单项目”
列表框中的各项内容。
 ②将“我的电脑”设为“显示为菜单”，“我的文档”设为“显示为链接”、“控制面板”设为“不
显示此项目”，观察“开始”菜单的变化。
 ③选中或取消选中“列出我最近打开的文档”选项，观察“开始”菜单的变化。
 ④选中或取消选中“搜索”、“帮助和支持”、“运行命令”等选项，观察“开始”菜单的变化。
 其中，“启用拖放”选项的作用是允许用户采用鼠标拖动的方式调整“开始”菜单、“所有程序”菜
单等菜单上的项目。
 （2）将计算器程序添加到“开始”菜单上 XP风格的“开始”菜单左侧是程序列表，上部是固定区，
其中的程序项可以由用户添加或删除；中部是常用程序区，其中是由系统根据程序使用的频率自动添
加和调整的程序项。
 操作步骤如下： ①通过“开始”菜单启动“搜索”窗口，搜索系统盘上“Windows”文件夹中的
“calc.exe”文件（计算器程序）。
 ②在“搜索结果”窗口中，右击“calc.exe”文件，选择“附到【开始】菜单”。
 ③打开“开始”菜单，查看菜单左侧上部固定区中的变化。
单击“calc.exe”启动计算器。
 ④打开“开始”菜单，右击固定区中的“calc.exe”项，在快捷菜单中选择“从【开始】菜单脱离”。
 为方便用户使用网络，“开始”菜单的程序列表固定区中可放置访问Internet和电子邮件程序，用户可
通过“自定义【开始】菜单”对话框的“常规”选项卡进行设置。
 （3）设置开机后能直接运行媒体播放机WMP程序 如果希望开机启动后直接执行指定的程序，可以将
该程序的快捷方式添加到启动组中。
Windows启动之后，会自动查找并运行用户启动组中的程序。
 操作步骤如下： ①通过“开始”菜单打开“所有程序”列表，找到名为“Windows Media Player”的
菜单项（WMP程序的快捷方式）。
 ②将鼠标移到该菜单项上按住鼠标左键。
 ③按住键将该菜单项拖动到“所有程序”列表上名为“启动”的程序组上。
此时，应可看见一条黑线在移动，当黑线移动到启动组上时，启动子菜单会打开。
 ④将黑线移动到启动子菜单上适当位置，松开鼠标左键，启动子菜单上将新增一个与原名相同的菜单
项。
 （4）用直接拖放的方式调整“开始”菜单 在“启用拖放”选项有效时，可以用拖放的方式调整“开
始”菜单。
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编辑推荐

《高职高专文化基础类规划教材:计算机应用基础》根据实际需求来精选任务，由浅入深，循序渐进，
选取的任务基本上都是针对在校期间和今后工作实践中具有典型代表性的实际需求，能够激发读者的
学习兴趣。
以任务为主线，构建完整的教学布局，让学生每完成一个任务的学习，就可以立即应用到实际中，并
提高其触类旁通地解决实际工作中遇到同类问题的能力。
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