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前言

　　“大学计算机”是各专业大学生必修的计算机基础课程。
《大学计算机基础教程》的学习目标是使学生较全面、系统地掌握计算机软、硬件技术与网络技术的
基本概念，了解软件设计与信息处理的基本过程，掌握典型计算机系统的基本工作原理，具备安装、
设置与操作计算环境的能力，具有较强的信息系统安全与社会责任意识，为后续计算机课程的学习打
下必要的基础。
　　该教材内容突出基础性，在注重理论知识传授的同时加强对大学生文化素质的培养。
　　该教材组织结构合理、内容新颖，既有计算机软、硬件基础知识、操作系统基础及应用，办公软
件及其他应用软件介绍，也有数据库基础知识、计算机网络、多媒体和信息安全等知识。
既注重基础理论又突出实用性，使学生掌握计算机的基本理论和基础知识。
教材内容的组织方式深入浅出、循序渐进，注意选用各种类型且内容丰富的应用实例，并附有一定数
量的习题。
　　全书共分10章，主要内容包括绪论、计算机软件基础、计算机硬件基础、计算机操作系统
及Windows xP、办公软件Office 2003、其他应用软件介绍、数据库基础及Access管理系统、计算机网络
与Internet基础、多媒体技术基础和信息安全基础。
考虑到计算机应用已在不少中学得到普及，因此我们将同学们有一定基础的办公软件Office 2003（
如Word 2003、Excel 2003、Powerpoint 2003等）放在一章中（第5章）进行讲解，从而使得计算机软硬
件、操作系统、网络、数据库等内容占有更多篇幅。
各章在教学中既可以作为整体进行学习，也可以分单元进行教学。
　　本书第1、2章由潘地林老师编写，第3、9章由李敬兆老师编写，第4、6章由周华平老师编写，第5
、8章由杨永娟老师编写，第7、10章由方贤进老师编写。
全书由李敬兆教授统稿。
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内容概要

　　本书以Windows XP和Office
2003为基础，涵盖了高等院校各专业计算机基础课程的基本教学内容和全国计算机等级考试大纲内容
。
全书共分10章，主要内容包括绪论、计算机软件基础、计算机硬件基础、计算机操作系统及Windows
XP、办公软件Office
2003、其他应用软件介绍、数据库基础及Access管理系统、计算机网络与Internet基础、多媒体技术基
础和信息安全基础。
该教材组织结构合理、内容新颖、深入浅出、循序渐进，注意选用各种类型且内容丰富的应用实例，
并附有一定数量的习题，更加方便于教学和自学。
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章节摘录

　　用户可根据需要添加或删除工具栏上的按钮。
因此在不同的系统上看到的格式可能会不同。
如果在工具栏上找不到所需按钮，可单击其右侧的向右双箭头按钮，以显示由于区域大小限制而隐藏
的按钮。
如果还找不到所需按钮，可单击其右侧的向下箭头按钮，指向“添加或删除按钮”，指向“格式”，
选择所需命令，相应按钮即显示在工具栏上。
　　使用“工具栏”进行格式设置，有两种方法：　　（1）先选定要设置格式的内容，然后点击各
格式按钮设置格式。
　　（2）移动插入点到合适位置，然后使用各按钮设置好格式，最后再输入新的内容，新输入的内
容即具有所设置的格式。
　　2.使用“字体”对话框设置字符格式　　“格式”工具栏提供的只是对字符进行格式化的快捷方
法。
而且要一个按钮一个按钮地选择。
并且有些格式设置用格式按钮是无法完成的。
因此可以用“字体”对话框进行全面细致的格式设置。
操作步骤如下：　　（1）选定要设置格式的文本。
　　（2）选择菜单“格式”→“字体”，打开“字体”对话框，选择“字体”标签，如图5-20所示。
　　（3）进行字体、字型、字号、颜色、效果等各种设置。
　　（4）打开“字符间距”标签。
如图5-21所示。
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