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内容概要

本书根据教育部高等学校计算机科学与技术教学指导委员会编制的《关于进一步加强高等学校计算机
基础教学的意见暨计算机基础课程教学基本要求》中有关“大学计算机基础”课程的教学基本要求编
写。
全书以计算机科学中的基础性、实用性的技术和案例为主体来组织。

书中所包含的6章内容分别为计算机概述、办公软件Office、Windows
操作系统、计算机网络、数据库应用技术和多媒体信息处理技术。
本书通过案例讲解重点知识点，围绕案例涉及的知识点进行分析，有针对性地提高学生的计算机水平
，培养大学生解决问题的能力。

本书配有《大学计算机基础(第3版)实验指导书》，以帮助学生进一步理解教材内容，培养学生动手的
能力。

本书可作为高等院校“大学计算机基础”课程的教材，也可供其他读者学习计算机基础技术之用。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础>>

作者简介

冯博琴，1942年12月生，江苏常州人，1965年毕业于西安交通大学计算数学专业。
现为西安交通大学教授，博士生导师，兼任教育部2001—2005年高校计算机科学与技术教学指导委员
会副主任、非计算机专业计算机课程教学指导分委员会主任委员。
由他主持的“计算机基础教育改革研究和实践”等4项成果分别获1997、2001年国家级教学成果一、二
等奖；编写了4部国家和部级规划教材，主编出版的教材达32部，译著18部，其中《计算机网络》和《
计算机硬件基础》分别获2002年国家级优秀教材一、二等奖。
他先后获得宝钢教育基金的优秀教师特等奖、全国模范教师、全国五一劳动奖章、首届全国教学名师
称号。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础>>

书籍目录

第1章  计算机概述
  1.1  计算机基础
　　1.1.1  计算机的发展
　　1.1.2  计算机的特点
　　1.1.3  计算机的分类
　　1.1.4  计算机的性能指标
　　1.1.5  案例1 全球最快计算机性能排行榜(2008)
  1.2  计算机系统组成
　　1.2.1  计算机的基本结构
　　1.2.2  计算机基本工作原理
　　1.2.3  计算机的硬件
　　1.2.4  计算机的软件
　　1.2.5  案例2 最新计算机常用软件分类
  1.3  信息的表示和编码
　　1.3.1  数制的概念
　　1.3.2  数据的转换
　　1.3.3  西文字符编码
　　1.3.4  中文编码
　　1.3.5  案例3 进制转换游戏
  1.4  进一步的学习
　　1.4.1  计算机的一般维护
　　1.4.2  计算机硬件的维护
　　1.4.3  计算机软件的维护
　　1.4.4  计算机系统的安全
  习题1
第2章  办公软件Office
  2.1  本章要解决的问题
  2.2  Office简介
　　2.2.1  Office 2003各组件的作用
　　2.2.2  Office 2003的启动和退出
　　2.2.3  Office 2003的文档操作
  2.3  文字处理软件Word 2003
　　2.3.1  Word 2003窗口组成
　　2.3.2  Word 2003的视图方式
　　2.3.3  Word文档的建立和编辑
　　2.3.4  设置文档的格式
　　2.3.5  表格
　　2.3.6  图形编辑
　　2.3.7  案例1 综合排版
　　2.3.8  案例2 设计课程表
　　2.3.9  案例3 编辑一批补考通知单——邮件合并
  2.4  电子表格Excel 2003
　　2.4.1  Excel 2003概述
　　2.4.2  向工作表中输入数据
　　2.4.3  设置单元格格式

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础>>

　　2.4.4  数据处理
　　2.4.5  数据管理
　　2.4.6  案例4 计算总分与平均
　　2.4.7  案例5 筛选符合条件的记录
　　2.4.8  案例6 按每个班分类汇总
　　2.4.9  案例7 更直观地显示工作表中的数据——创建图表
  2.5  演示文稿软件PowerPoint 2003
　　2.5.1  创建演示文稿
　　2.5.2  PowerPoint的视图方式
　　2.5.3  编辑幻灯片
　　2.5.4  改变幻灯片的外观
　　2.5.5  动画效果
　　2.5.6  超级链接
　　2.5.7  放映演示文稿
　　2.5.8  案例8 创建一个完整的演示文稿
  2.6  进一步的学习
　　2.6.1  Word的其他功能简介
　　2.6.2  Office其他组件的功能
　　2.6.3  其他Office软件
  习题2
第3章 Windows操作系统
  3.1  Windows简介
    3.1.1  操作系统的概念
    3.1.2  Windows的特点
    3.1.3  Windows的启动和退出
  3.2  Windows的界面操作
    3.2.1  “开始”菜单
    3.2.2  窗口的基本操作
    3.2.3  菜单的基本操作
    3.2.4  案例1  设置自己的菜单
  3.3  Windows的文件操作
    3.3.1文件与文件夹的基本操作
    3.3.2  文件和文件夹的移动、复制和删除
    3.3.3  文件夹的查找、属性和回收站
    3.3.4  案例2  管理自己的文件
  3.4  Windows的系统设置及工具
    3.4.1  设置显示属性
    3.4.2  系统工具
    3.4.3  案例3  使用画图工具制作实验报告
    3.4.4  案例4  安装搜狗拼音输入应用程序
  3.5  进一步的学习
    3.5.1  个性桌面设置
    3.5.2  控制面板功能
    3.5.3  程序附件功能
    3.5.4  系统安全设置
  习题3
第4章  计算机网络

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础>>

  4.1  网络基础
    4.1.1  网络的概念
    4.1.2  Internet基础
    4.1.3  万维网基础
    4.1.4  信息的搜索
    4.1.5  案例1  查询全球十大计算机病毒
  4.2  网络连接
    4.2.1  网络连接的常用方法
    4.2.2  网络连接的软件和硬件
    4.2.3  案例2  通过校园网进入网络世界
  4.3  网络安全
    4.3.1  网络安全基础
    4.3.2  计算机病毒
    4.3.3  案例3  为自己的计算机设置防火墙
  4.4  网络软件工具
    4.4.1  网络软件工具的概述
    4.4.2  案例4  IE浏览器的使用
    4.4.3  案例5  设置自己的电子信箱
  4.5  进一步的学习
    4.5.1  网络协议
    4.5.2  网络体系结构
    4.5.3  局域网的组建
  习题4
第5章  数据库应用技术
  5.1  本章要解决的问题
    5.1.1  问题的引出
    5.1.2  解决问题的方法
  5.2  数据库的基本概念
    5.2.1  数据库和数据库管理系统
    5.2.2  二维表的组成
    5.2.3  候选键和主键
    5.2.4  表间关系和参照完整性约束规则
  5.3  Access的数据库和数据表
    5.3.1  Access数据库文件的组成
    5.3.2  数据表的结构
    5.3.3  建立数据表的方法
    5.3.4  编辑数据表
    5.3.5  案例1  创建数据库和数据表
    5.3.6  案例2  验证实体完整性和字段属性
    5.3.7  案例3  使用数据表
  5.4  表间关系
    5.4.1  Access中表间关系的概念
    5.4.2  编辑表间关系
    5.4.3  案例4  在“职工信息”表和“订货信息”表之间建立关系
    5.4.4  案例5  验证参照完整性
  5.5  查询
    5.5.1  创建查询的方法

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础>>

    5.5.2  “设计视图”窗口的组成
    5.5.3  案例6创建不同的查询
  5.6  窗体
    5.6.1  窗体的概念
    5.6.2  案例7使用向导创建窗体
  5.7  进一步的学习
    5.7.1  Access的其他功能
    5.7.2  进一步学习的建议
  习题5
第6章  多媒体信息处理技术
  6.1  概述
    6.1.1  媒体和多媒体
    6.1.2  多媒体处理中使用的技术
    6.1.3  多媒体计算机系统的组成
    6.1.4  多媒体技术的特点
  6.2  声音处理
    6.2.1  声音信号的数字化过程
    6.2.2  影响数字化声音质量的因素
    6.2.3  数字音频信号的存储容量
    6.2.4  声频卡简介
    6.2.5  常用的声音文件格式
    6.2.6  Windows中的录音机程序
    6.2.7  音量的控制
  6.3  图像处理
    6.3.1  图像的数字化
    6.3.2  数字图像中像素点颜色的表示
    6.3.3  图像的分辨率
    6.3.4  图像的表示方法
    6.3.5  图像的压缩
    6.3.6  常用的图像文件格式
    6.3.7  常用的图像处理软件
    6.3.8  案例1  用“画图”软件制作小台历
  6.4  数字视频
    6.4.1  视频文件的常用格式
    6.4.2  MPEG数字视频标准系列
    6.4.3  视频文件的播放
    6.4.4  常用的数字视频制作与编辑软件
    6.4.5  案例2  用SnagIt捕获图像和视频
  6.5  动画处理软件
    6.5.1  动画文件格式
    6.5.2  Flash简介
    6.5.3  案例3  制作具有缩放效果的文字
    6.5.4  案例4  创建一个逐帧动画
  6.6  进一步的学习
    6.6.1  多媒体处理软件的功能简述
    6.6.2  多媒体的学习建议
    6.6.3  多媒体应用系统的创作工具

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础>>

  习题6
参考文献

Page 9



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础>>

章节摘录

版权页：   插图：   5.设计模板 不同的设计模板反映了不同的风格，PowerPoint提供了多种模板，在创
建一个新的演示文稿时，可以选择某种模板，然后再输入具体的内容。
 也可以先输入演示文稿的内容，在内容输入之后再为演示文稿选择一种合适的模板，当然，也可以对
已选定某种模板的演示文稿重新使用新的模板，这就是应用设计模板的方法。
 使用设计模板的具体过程如下： 选择“格式”菜单的“幻灯片设计”命令，这时，窗口右侧出现“
幻灯片设计”任务窗格，单击其中的“设计模板”，这时，任务窗格的下方显示出已设计好的模板名
称，每单击一个模板，演示文稿就按选定的模板进行设计。
 对话框右侧的预览框中可以显示该模板的外观效果。
 对演示文稿使用了应用设计模板后，新模板的母版、背景、配色方案等将取代演示文稿原来的方案，
同样，以后如果再向演示文稿中添加新的幻灯片时，新幻灯片也会具有相同的外观。
 以上操作是对演示文稿使用已设计好的模板，用户也可以将包含自己设计的母版和配色方案的演示文
稿保存为模板文件，以供以后创建的演示文稿直接使用，方法是选择“文件”菜单的“另存为”命令
，在打开的“另存为”对话框的“保存类型”下拉列表框中选择“演示文稿设计模板”，然后单击“
保存”按钮。
 2.5.5 动画效果 为幻灯片设置动画效果可以使演示文稿在播放时更具有吸引力。
 动画设计有两种，分别是幻灯片内的动画和幻灯片间的动画，幻灯片内的动画是指为幻灯片上的文本
、图片、表格、图表等分别设置不同的动画效果，这样可以突出每个部分对象的重点、增强演示的效
果，幻灯片间的动画是指幻灯片之间的切换效果，即两个幻灯片之间的变换方法，例如水平百叶窗口
、盒状展开等。
 1.幻灯片内对象动画的设置 幻灯片内动画效果的设置有两种方法，分别是“动画方案”和“自定义动
画”。
 （1）动画方案 选择“格式”菜单的“幻灯片设计”命令，这时，窗口右侧出现“幻灯片设计”任务
窗格，单击其中的“动画方案”，这时，任务窗格下方的列表框中显示出各种不同的动画名称，单击
其中一种名称，可以设计某种动画，这时，幻灯片中就可以预览设置的结果。
 （2）自定义动画 选择“幻灯片放映”菜单的“自定义动画”命令，在窗口右侧会出现“自定义动画
”任务窗格，单击其中的“添加效果”会显示不同效果的级联菜单，如图2—70所示。
 选定某个效果后，幻灯片上可以立即预览设置的效果。
 2.幻灯片的切换方式 幻灯片之间的切换是指在播放演示文稿过程中，从一张幻灯片播放完成后更换到
下一张幻灯片的方式，设置切换方式可以针对某一张幻灯片进行，也可以对选择的若干张幻灯片进行
，设置幻灯片切换的方法如下： ①打开演示文稿。
 ②选择幻灯片，如果只对一张幻灯片或所有幻灯片设置切换方式，可以在普通视图或幻灯片视图下，
如果要对多张幻灯片进行设置，则应在浏览视图下选择要设置切换方式的幻灯片。
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