
第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础>>

图书基本信息

书名：<<大学计算机基础>>

13位ISBN编号：9787113104283

10位ISBN编号：7113104282

出版时间：2009-9

出版时间：中国铁道出版社

作者：唐云廷，朱晓鸣　编著

页数：440

字数：602000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础>>

前言

　　本书内容编排由浅入深、循序渐进，内容兼顾计算机基础知识的理论与实践，希望能让学生掌握
计算机科学的相关概念与知识，并具备计算机硬件与软件操作的能力，以奠定进一步学习计算机知识
的基础。
　　本书内容重点如下：　　（1）从基本的概念切入，讲述计算机发展的历史、计算机硬件的组成
结构、数制与编码、软件与操作系统等内容。
　　（2）介绍操作系统，包括Windows XP和Linux操作系统的特点与基本操作方法。
　　（3）在软件操作部分，介绍了Word文字处理、Excel电子表格、PowerPoint演示文稿、FrontPage
网页设计、Access数据库管理系统等内容，以丰富的实例引导学习，以获得最佳的学习效果。
　　（4）介绍网络的重要概念与实际应用，包括网络与通信、局域网与WWW、电子邮件、FTP
、BBS、新闻组等内容，并特别介绍信息安全内容，以使学生对网络信息安全有更深的认识，并建立
学生尊重知识产权的观念。
　　本书具有下列特色：　　（1）最新的科技信息：介绍最新的计算机科技知识与应用，使学生吸
收最新的计算机领域知识。
　　（2）详尽的图解说明：提供丰富的示意图来辅助文字的说明，使学生能迅速掌握与了解文中的
重点。
　　（3）丰富的范例文件：提供丰富且生活化的范例，让学生能从“做中学”，以了解各’项功能
实际应用的方法。
　　（4）贴心的复习方案：每章都有引言，点出该章学习的重点，并且于章末设计了“重点摘要”
与“实力挑战”，帮助学生迅速复习重点，并验证学习的效果。
　　本书在每一章设计有“小知识”、“小技巧”、“练习”、“重点摘要”、“实力挑战”，其用
途说明如下：　　（1）小知识：补充与知识点相关的内容与最新科技信息。
　　（2）小技巧：补充与案例内容相关的操作技巧。
　　（3）练习：每一节结束后的随堂练习，学生可随时自测该节学习的效果。
　　（4）重点摘要：摘取该章的重点，帮助学生快速复习该章的内容。
　　（5）实力挑战：涵盖整章的练习题目，作为课后练习的资料。
　　本书由唐云廷、朱晓鸣编著，参加编写和素材文件整理的人员还有王培筠、肖四有、李小杰、张
俊玲，在此表示衷心的感谢！
　　本书虽经多次严谨校订，但难免仍有疏漏之处，敬请专家、读者不吝指正。
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内容概要

　　《大学计算机基础》共分为9章，主要内容包括计算机基础知识、windows
XP与Linux操作系统的特点与操作、Word文字处理软件、Excel电子表格软件、PowerPoint演示文稿软
件、计算机网络基础、FrontPage网页设计、Access数据库管理以及计算机信息安全。
《大学计算机基础》内容编排由浅入深、循序渐进，内容兼顾计算机基础知识的理论与实践，知识面
广、内容新颖、案例丰富且步骤描述详尽，便于学生学习，实用性和可操作性较强。
《大学计算机基础》适合作为普通高等学校本科教材，也可作为高职高专计算机基础课程的教材，亦
可作为各种社会培训的教材或供计算机爱好者自学。
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2.3.3 文件的选择
2.3.4 文件的复制与移动
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练习2.3
2.4 Windows XP的控制面板
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2.4.2 添加／删除字体
2.4.3 添加／删除程序
2.4.4 添加／删除输入法
2.4.5 鼠标和键盘的设置
练习2.4
2.5 Windows P的附件
2.5.1 认识附件应用程序
2.5.2 文字编辑程序
2.5.3 画图程序
2.5.4 系统工具
2.5.5 造字程序
2.5.6 命令提示符
练习2.5
2.6 Linux的基本操作
2.6.1 Linux 操作系统的起源与发展
2.6.2 Linux操作系统的特点
2.6.3 认识：Linux操作系统的操作环境
2.6.4 文本模式环境的操作
练习2.6
重点摘要
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3.1 文字处理软件简介
练习3.1
3.2 Word的基本操作
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Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础>>

3.3.2 设置段落格式
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3.3.4 设置制表符
3.3.5 设置页眉／页脚
练习3.3
3.4 Word文件的表格制作
3.4.1 插入表格
3.4.2 选取表格与单元格
3.4.3 调整行高与列宽
3.4.4 表格数据的排序与对齐
练习3.4
3.5 Word文件的图文编辑
3.5.1 插入图片文件及剪贴画
3.5.2 插入自选图形
3.5.3 插入艺术字
3.5.4.设置图文环绕的方式
3.5.5 制作目录
3.5.6 插入公式
练习3.5
重点摘要
实力挑战
第4章Excel电子表格软件
4.1 电子表格软件简介
练习4.1
4.2 Excel的基本操作
4.2.1 认识Excel的操作环境
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4.3.3 常用的函数
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4.4.2 修改图表
4.4.3 设置图表的格式
练习4.4
4.5 电子表格的打印与页面设置
4.5.1 预览与打印
4.5.2 页面设置
练习4.5
重点摘要
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实力挑战
第5章PowerPoint演示文稿软件
5.1 演示文稿软件的界面及基本操作
5.1.1 演示文稿软件简介
5.1.2 启动与关闭PowerPoint
5.1.3 认识PowerPoint的操作界面
练习5.1
5.2 建立演示文稿文件
5.2.1 新建空演示文稿
5.2.2 新增幻灯片
5.2.3 在幻灯片中输入文本
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5.2.6 删除幻灯片
5.2.7 调整幻灯片顺序
5.2.8 大纲幻灯片
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练习6.3
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6.4.1 FTP文件传输
6.4.2 BBS电子公告栏系统
6.4.3 News网络新闻
练习6.4
重点摘要
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7.1.1 认识HTM[
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实力挑战
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练习8.5
8.6 窗体与报表设计技巧
8.6.1 使用自动产生窗体功能
8.6.2 编辑窗体
8.6.3 利用自动创建报表向导生成报表
8.6.4 利用报表向导生成报表
练习8.6
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9.3.3 认识软件授权
练习9.3
重点摘要
实力挑战
附录A 习题答案
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章节摘录

　　3.汉字的输入码　　无论是区位码或国标码都不利于输入汉字，为方便汉字的输入而制定的汉字
编码，称为汉字输入码。
汉字输入码属于外码。
不同的输入方法，形成了不同的汉字外码。
常见的输入法有流水码、音码、形码、音形码。
流水码是按汉字的排列顺序形成的编码，优点是没有重码，但规律性不强，不容易记忆，如电报码、
区位码等。
音码是按汉字的读音形成的编码，是将汉字拼音作为其代码，因此音码简单易学，但是重码较多、影
响输入速度。
如全拼、简拼、双拼等。
形码是按汉字的字形形成的编码，这种编码方式重码少、便于记忆、输入速度较快，通过简单学习便
可掌握，因此得到了普及，如五笔字型、郑码等。
音形码是音码和形码的结合体，兼容了音码和形码的特点，如自然码、智能ABC等。
　　输入码在计算机中必须转换成机内码，才能进行存储和处理。
　　4.汉字的字形码　　字形码是汉字字库中存储的汉字字形的数字化信息，用于汉字的显示和打印
。
目前汉字信息处理系统产生汉字的方式大多是数字式的，即以点阵的方式形成汉字。
一个汉字方块中行数和列数越多，描绘的汉字就越清晰、存储该汉字所占的空间也就越大。
例如一个16×16的汉字点阵要占用32个字节（16×16÷8=32）。
通用的汉字字形点阵分以下三种：简易型16×16点阵、普通型24×24点阵、提高型32×32点阵。
　　5.出现乱码的原因　　当数据在计算机间传输时，若两端的计算机使用不同的语系，就可能会出
现乱码的情形，例如，使用中文（使用2B编码）编辑的文件，若使用英文（使用1B编码）来解译，就
会形成乱码。
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编辑推荐

　　《大学计算机基础》章节编排由浅入深、循序渐进，符合学生认知的需要。
内容新颖，案例丰富，图文步骤描述详尽，实用性和可操作性较强。
配套资源丰富。
范例素材文件、结果素材文件一应俱全，有利于学生自学。
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