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前言

随着计算机技术的普及和发展，以计算机技术为核心的信息技术在推动经济和社会形态发生巨大变革
的同时，必将促进人类在物质生活、精神生活方面产生新的飞跃。
因而，掌握计算机的使用方法已经成为人们必须具备的一项基本技能。
本书根据教育部制定的《计算机基础应用教学大纲》以及人事部和劳动部关于计算机技能培训的要求
而编写的电脑基础应用培训教程。
全书在宏观上采用由浅入深的讲解方式，将内容分为九章，主要内容如下：第1章主要介绍电脑的产
生、发展和构成，以及电脑的基本操作和日常维护。
第2章主要介绍键盘的基本布局、指法分区和指法训练，以及全拼输入法、智能ABC输入法和五笔字型
输入法的应用。
第3章主要介绍中文版WindowsXP外观的设置，以及资源、文件、硬件、账户和磁盘的管理。
第4章主要介绍中文版Word2003文档的创建、编辑和打印，以及图文混排和表格的制作。
第5章主要介绍中文版Excel2003工作表的创建和编辑，以及公式、函数和图表的应用。
第6章主要介绍中文版PowerPoint2003演示文稿的创建和幻灯片的制作、编辑以及放映。
第7章主要介绍中文版Access2003数据库的基本操作，包括数据表的查找、筛选及排序，以及创建查询
。
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内容概要

本书是为计算机基础教学和各级各类计算机培训班编写的教材。
全书根据教育部制定的《计算机基础应用教学大纲》以及人事部和劳动部关于计算机技能培训的要求
，全面系统地介绍了电脑基础知识、中文汉字输入法，以及中文版Windows XP、word 2003、Excel
2003、PowerPoint 2003、Access 2003、Internet、局域网和常用工具软件的应用。
    本书内容翔实，采用由浅入深、图文并茂的方式进行讲解，既可作为计算机基本技能培训、技术职
称考试培训、办公自动化培训及国家公务员计算机培训的教材，也可作为大、中专院校非计算机专业
基础课程的参考用书，同时对于电脑入门者、电脑自学者、办公人员以及其他用户也是一本很有价值
的参考手册。
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书籍目录

第1章　电脑基础知识  1.1　电脑的发展  1.2　电脑的构成    1.2.1　硬件系统    1.2.2　软件系统  1.3　电
脑的基本组成    1.3.1　主机    1.3.2　显示器    1.3.3　磁盘存储器    1.3.4　光盘存储器    1.3.5　键盘和鼠
标  1.4　电脑的基本操作    1.4.1  电脑连线    1.4.2　开机和关机  1.5　电脑的日常维护    1.5.1  电脑主要部
件的维护    1.5.2　电脑病毒的认识和防治  习题　第2章　汉字输入法  2.1　基本键盘操作    2.1.1　键盘
基本布局    2.1.2　键盘指法分区    2.1.3　基本指法训练  2.2　全拼输入法    2.2.1　全拼输入法入门    2.2.2
　全拼输入法应用    2.3　智能ABC输入法    2.3.1　智能ABC输入法入门    2.3.2　智能ABC输入法应用 
2.4　五笔字型输入法    2.4.1　汉字的五种笔画    2.4.2　汉字的基本字根    2.4.3　汉字拆分和取码原则   
2.4.4　汉字简码输入    2.4.5　汉字词组输入    2.4.6　【Z】键与重码处理  习题第3章　中文版Windows
XP应用  3.1  中文版Windows XP桌面和窗口  3.2　外观的设置    3.2.1　设置桌面主题和背景    3.2.2　设置
屏幕保护程序    3.2.3　设置外观的样式    3.2.4　设置日期和时间  3.3　资源的管理    3.3.1　资源管理器   
3.3.2　我的电脑    3.3.3　控制面板    3.3.4　回收站  3.4　文件的管理    3.4.1  创建或删除文件夹    3.4.2　
复制或剪切文件或文件夹    3.4.3　粘贴或移动文件或文件夹    3.4.4　查找文件或文件夹  3.5　硬件的管
理    3.5.1　网卡的安装    3.5.2　打印机的安装    3.5.3　调制解调器的安装　⋯⋯第4章　中文版Word
2003应用第5章　中文版Excel 2003应用第6章　中文版PowerPoint 2003应用第7章　中文版Access 2003应
用第8章　计算机网络知识第9章　常用工具软件
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章节摘录

插图：3．软驱的维护为了延长软驱的使用寿命，防止软盘中数据的丢失和保证数据的正确读取，在
使用软驱时应注意以下几点：选用好的软盘，有损伤、受潮或发霉的软盘会损坏软驱的读写磁头。
软驱在读写数据时，不要强行取出软盘，以免损坏软驱磁头和软盘。
不使用软盘时，应将软盘从软驱中取出，不要将软盘长时间置于软驱中。
软驱在使用一段时间后，要定期对其读写磁头进行除尘和清洗，积尘过多是导致软驱故障最常见的原
因。
4．光驱的维护光驱维护不当，容易造成其无法读取光盘中的数据。
因此，很有必要了解一下光驱的维护和保养知识。
在使用光驱时，应注意以下几点：禁止使用劣质光盘，特别是劣质的盗版光盘。
光驱在进行读写操作时，不要强行弹出光盘，以免光盘和托盘发生摩擦，使光盘产生划痕。
光驱要注意防尘，一是不要使用有灰尘的光盘，二是每次打开光驱后要尽快关上，以免灰尘进入光驱
。
5．电源的维护电源是整个电脑的动力之源。
在电源的使用过程中，应注意以下几点：电脑开机后，电源后面的风扇会发出轻微而均匀的转动声，
一旦声音异常或风扇转动无声，要立即关机，否则会导致机箱内部散热不均，时间稍长可能会烧毁电
源。
电源的风扇在排气时最容易吸尘，所以电脑在使用一段时间后，应对风扇进行清洗，以免影响风扇的
正常工作。
每隔一年应给风扇的转轴添加一些机油，以增加其转动时的润滑性。
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编辑推荐

《新编电脑基础应用教程》具有以下特点：体倒完整《新编电脑基础应用教程》根据教育部最新颁布
的计算机教学大纲以及计算机培训教学的实际要求，经过周密思考、精心选材，制定并完善了《新编
电脑基础应用教程》的体例结构。
权威实用《新编电脑基础应用教程》在编者多年来的教学经验和成果的基础上。
根据广大读者，各计算机培训学校的教学实际。
精心编写而成，内容经过多次提炼升华，突出了学习的规律与技巧。
知识最新根据计算机培训要求以及软件的升级换代，跟踪计算机技术的发展方向，向读者讲解了最新
的知识。
让读者始终比他人掌握得更多、更新、更实用。
实用性强根据读者的学习特点和理解规律，力求用多种方式、从多个角度阐述问题。
主线纵深讲解，结构完整、思路清晰；辅线横向补充，加深读者对内容的掌握与领悟；实例与操作技
巧相结合，强调学以致用。
传承卓越精品理念，奉献一流精品图书，倡导“实用为主，精品至上”的出版思想，著精品图书，育
一代英才。
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