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前言

　　在计算机应用日益广泛的今天，计算机基础课程早已成为大学各学科、各专业学生必修的公共基
础课。
可是在实施计算机基础教育的过程中却存在这样一个矛盾：一方面是越来越多的学生在中学甚至小学
就开始接触、学习和使用计算机，对大学开设的计算机基础课程所讲授的内容缺乏学习的积极性；另
一方面，计算机基础课程所教授的windows、Office等软件的应用，有相当多的学生只掌握了其中较少
的功能，以致到了大学毕业撰写论文的时候，还有的学生都不能很好地使用word的模板、样式、索引
和目录等基础功能。
　　本书从内容组织上以应用为主线组织，以任务式教学为导向。
讲授内容的顺序也从应用出发，以尽快让学生上手。
另外，本教程设计了大量具有针对性的综合练习和习题，可以全面培养学生的学习能力、应用能力、
创新能力和相互协作能力。
　　本书内容分为三大篇进行介绍：应用基础篇、办公软件应用篇、网络应用篇。
应用基础篇从用户接触计算机之初开始，介绍如何选购和组装计算机、如何安装操作系统和常用软件
，以及一些基础操作。
办公应用篇则对常用办公软件word、Excel、PowerPoint和Access进行重点学习。
网络应用篇就家庭局域网构建、上网冲浪常用操作、网络安全及注意事项进行了介绍，最后还学习了
如何自己制作简单的个人网页。
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内容概要

　　《大学计算机基础》从内容组织上以应用为主线组织，以任务式教学为导向。
讲授内容的顺序也从应用出发，以尽快让学生上手。
另外，本教程设计了大量具有针对性的综合练习和习题，可以全面培养学生的学习能力、应用能力、
创新能力和相互协作能力。
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章节摘录

　　（3）若用户要对键盘进行一些调整，可选择“键盘”菜单，在其弹出的下拉菜单中可选择增强
型键盘或标准键盘、常用布局或块状布局、101键、102键或106键。
　　（4）若要对屏幕键盘进行设置，可单击“设置”菜单，在其下拉菜单中有“前端显示”、“使
用单击声响”、“击键模式”和“字体”四个设置命令。
　　若选中“前端显示”命令，则“屏幕键盘”对话框始终显示在所有对话框或应用程序的最前面；
若选中“使用单击声响”命令，则可添加选择键时的单击声；若选中“击键模式”命令，可打开“击
键模式”对话框，在该对话框中选择“单击选择”选项，可单击屏幕键盘上的键实现操作；选择“鼠
标悬停选择”选项，可设定鼠标在屏幕键盘的某字符上悬停多长时间即为选中并键入该字符；选择“
游戏杆或键选择”选项，则屏幕键盘通过自上而下突出显示每行键进行扫描。
单击“高级”按钮，可打开“扫描选项”对话框，在该对话框中，选择“串行、并行或游戏端口”复
选框可指定连接串行、并行或游戏端口的指针设备，将用于选择要键人的突出显示的键盘字符；选择
“键盘键”可指定用于选择要键入的突出显示的键盘字符的键，并从其下拉列表中选择该键。
　　（5）若需要对屏幕键盘上的字体做更改，可单击“字体”命令，打开“字体”对话框，进行设
置。
　　（6）在该对话框中可改变屏幕键盘的字体、大小、字号等。
　　（7）设置完毕后，单击“确定”按钮即可关闭“字体”对话框。
　　（8）选择“文件”／“退出”命令，或单击“关闭”按钮可关闭屏幕键盘。
　　⋯⋯
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