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内容概要

《计算机应用基础:Windows XP+Office 2003》是一本介绍计算机基础知识与应用的普及教材。
内容包括计算机基础知识，Windows XP操作系统，Word2003文字处理软件，Excel2003电子表格处理软
件，PowerPoint2003演示文稿处理软件，计算机网络与Intemet等内容。

《计算机应用基础:Windows XP+Office 2003》内容翔实、图文并茂、结构严谨、重点突出、语言简练
。
将理论介绍与上机操作紧密结合，将重点放在对基础知识和基本操作技能的培养上。

《计算机应用基础:Windows XP+Office 2003》教材结构清晰、合理，内容丰富、新颖，适合于中等职
业学校、成人高等学校以及各类电脑培训中心作为教学和培训教材。
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章节摘录

版权页：插图：尤其在气候干燥时极易产生静电，若不小心用手触摸硬盘背面的电路板，静电就有可
能损坏硬盘的电子元件，导致硬盘无法正常运行。
正确的拿硬盘的方法应该是用手抓住硬盘的两侧，避免与其背面的电路板直接接触。
（6）显示器的设置。
显示器如使用不当，显示效果会较差，也容易刺伤眼睛，正确地设置分辨率和刷新率会使眼睛感觉舒
适，15寸显示器合适的分辨率为800x600，17寸显示器合适的分辨率为1024x768，刷新率在85时效果最
好。
（7）键盘的日常维护。
①保持清洁。
过多的灰尘会给电路正常工作带来困难，有时造成用户误操作，杂质落入按键缝隙中会卡住按键。
我们在清洁键盘时，可用柔软干净的湿布来擦拭，按键缝隙间的污渍可用棉签清洁，不要用医用消毒
酒精，以免对部件产生不良影响。
清洁键盘一定要在关机状态下进行，湿布不宜过湿，以免键盘内部进水产生短路。
②不可将液体洒到键盘上。
液体洒到键盘上，会造成接触不良、腐蚀电路、短路等故障，损坏键盘。
③按键要注意力度。
在按键的时候一定要注意力度，动作要轻柔，强烈的敲击会减少键盘的寿命，尤其在玩游戏的时候更
应该注意，不要用力按键，以免损坏键帽。
④不要带电插拔。
在更换键盘时不要带电插拔键盘，带电插拔键盘的危害是很大的，轻则损坏键盘，重则有可能会损坏
计算机的主板电路部件，造成不应有的损失。
（8）鼠标的维护。
在计算机配件中，鼠标最容易出故障，鼠标分为光电鼠标和机械鼠标，注意事项如下：①避免摔碰鼠
标和强力拉拽引导线。
②单击鼠标时不要用力过度，以免损坏弹性开关。
③最好配一个专用的鼠标垫，既可以减少污垢通过橡皮球进入鼠标中的机会，又增加了橡皮球与鼠标
垫之间的摩擦力。
④使用光电鼠标时，要注意保持感光板的清洁使其处于更好的感光状态，避免污垢附着在发光二极管
和光敏三极管上，遮挡光线接收。
（9）U盘的维护。
随着电子技术的发展，大容量Flash存储芯片的价格犬幅下降，U盘逐渐成为移动存储的新星，它体积
小，容量大，工作稳定，易于保管。
U盘抗振性较好，但对静电很敏感，不正确的插拔和静电是它的“杀手”，使用中尤其注意的是要退
出U盘程序后再拔盘。
2.计算机的软件维护随着计算机软件系统功能的不断完善，它的“体积”也越来越大，同时它出问题
的概率也在增加，软件系统出现问题的表现形式一般是程序不能运行，严重的会造成蓝屏和系统死机
，通常我们重启计算机可以解决这些问题，但有时连系统都不能进去，造成内部工作的终止，这种情
况就比较麻烦了，所以维护好软件系统是十分必要的。
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编辑推荐

《计算机应用基础:Windows XP+Office 2003》为21世纪全国高职高专计算机教育“十一五”规划教材之
一。
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