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内容概要

　　《计算机文化基础》以计算机基础知识、系统软件、应用软件三个层次为基本构架组织，并根据
当今计算机技术日新月异、计算机应用基础知识不断更新的形势，选择了成熟的主流软件作为教学案
例。
基础知识部分包括计算机的发展史、系统组成、数值与编码等知识；系统软件部分
以WindowsServer2003为教学范例，介绍操作系统WindowsServer2003的基本功能、基本操作
及WindowsServer2003的计算机管理和多媒体功能等；应用软件部分以Office2003办公套装软件中的字处
理软件Word2003、电子表格处理软件．Excel2003和数据库管理软件Access2003为教学范例，介绍运用
计算机对文章和电子表格进行编辑、排版和打印，运用计算机建立数据库、维护数据库及使用数据库
的基本知识和操作方法。
计算机网络以微软的InternetExplorer为教学范例，介绍常用搜索引擎与搜索技巧、电子邮件收发、文
件传输工具、Intemet接入方式等实用性较强的知识。
《计算机文化基础》适用于计算机专业及非计算机专业的中高职学生，也可作为计算机自学者的参考
用书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机文化基础>>

书籍目录

第1章 计算机基础知识1.1 计算机概述1.1.1 计算机的发展史1.1.2 计算机的特点1.1.3 计算机的应用1.1.4 计
算机的分类1.2 计算机系统的组成1.2.1 计算机硬件结构1.2.2 计算机系统组成1.2.3 计算机基本操作1.3 计
算机数制与编码1.3.1 数制1.3.2 数制之间的转换1.3.3 字符编码1.4 习题第2章 微机操作系统2.1 Windows
Server 2003概述2.1.1 Windows Server 2003简介2.1.2 Windows Server 2003的启动和退出2.2 Windows Server
2003简单操作2.2.1 桌面上的图标及其调整2.2.2 任务栏2.2.3 &ldquo;开始&rdquo;菜单2.2.4 鼠标和键盘基
本操作2.3 Windows Server 2003基本操作2.3.1 窗口基本操作2.3.2 菜单基本操作2.3.3 工具栏基本操作2.4
Windows Server 2003文件及文件管理2.4.1 文件和文件夹2.4.2 我的电脑2.4.3 Windows Server 2003资源管理
器2.4.4 文件和文件夹的操作2.5 Windows Server 2003个性化设置2.5.1 设置日期和时间2.5.2 显示属性设
置2.5.3 设置键盘和鼠标2.6 Windows Server 2003计算机管理2.7 Windows Server 2003的多媒体功能2.8 习题
第3章 文字处理软件Word 20033.1 初识Word 20033.1.1 启动Word 20033.1.2 Word 2003窗口组成3.1.3 退
出Word 20033.2 Word 2003文档基本操作3.2.1 新建、打开文档3.2.2 文本输入3.2.3 页面设置与视图选
择3.2.4 保存文档3.2.5 关闭文档3.2.6 案例训练3.3 文档排版3.3.1 复制、移动、删除文本3.3.2 撤销与恢复
操作3.3.3 设置字符格式3.3.4 段落格式化3.3.5 页面设计3.3.6 案例训练3.4 表格3.4.1 创建表格3.4.2 编辑及
调整表格3.4.3 表格计算3.4.4 创建图表3.4.5 美化表格3.4.6 案例训练3.5 图文混排3.5.1 图形的创建与编
辑3.5.2 插入与编辑图片3.5.3 艺术字3.5.4 插入文本框3.5.5 公式编辑器3.5.6 案例训练3.6 打印输出文
档3.6.1 打印设置和预览3.6.2 打印输出3.7 Word 2003 Web功能与邮件功能3.7.1 链接到文件3.7.2 链接到其
他位置3.7.3 链接到电子邮件地址3.7.4 编辑超链接3.7.5 网页格式存储3.7.6 中文信封制作3.7.7 邮件合并与
输出3.8 习题第4章 Excel 2003电子表格处理软件4.1 Excel 2003电子表格处理软件概述4.2 初识Excel 2003电
子表格处理软件4.2.1 Excel 2003的启动和退出4.2.2 Excel 2003的帮助4.3 Excel 2003基本操作4.3.1 工作簿的
新建、打开和保存4.3.2 工作表、单元格和单元格区域4.3.3 工作表的数据输入4.3.4 单元格数据的编
辑4.3.5 查找、替换数据4.4 美化工作表4.4.1 设置单元格格式4.4.2 行高、列宽的设置4.4.3 套用并设置条
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