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前言

计算机的应用已经渗透到社会的各个领域，改变了人们的生活、工作和学习方式，计算机基础教育成
为高校素质教育不可缺少的重要组成部分。
具备基本的计算机知识和实际应用能力已成为对大学生的基本要求。
因此，《计算机文化基础》成为高等教育的必修课。
编者在结合多年教学经验的基础上，以加强基础教育，提高学生理论和实操能力为原则编写本书。
本书共分8章，主要内容如下：第1章：计算机基础知识。
主要介绍了计算机的发展过程，计算机信息的表示形式、计算机系统的组成、病毒的有关知识等内容
。
第2章：中文WindowsXP操作系统。
主要介绍了WindowsXP操作系统的桌面、窗口、对话框、资源管理器、文件和文件夹的管理
、WindowsXP的常用工具等内容。
第3章：文字处理软件Word2003主要介绍了Word2003的启动和退出、Word2003的视图方式、Word2003
文档基本操作、表格的制作、图形处理、公式编辑器、目录和邮件合并等内容。
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内容概要

《计算机文化基础》是一本讲述计算机文化基础的通用教材，主要内容包括计算机操作系
统windowsXP、文字处理软件Word2003、电子表格软件Excel2003和演示文稿软件。
PowerPoint2003等常用办公软件的应用，同时还介绍了计算机基础知识、计算机多媒体技术基础和计
算机网络的应用基础，以及一些实用工具软件的应用。
《计算机文化基础》内容全面、新颖，图文并茂，易学易用。
《计算机文化基础》可作为高等院校、高职高专计算机基础课程的教材，也可作为全国计算机等级考
试的参考用书和其他各类计算机基础教学的培训教材和自学参考书。
《计算机文化基础》另配有计算机文化基础上机指导以及教师专用的电子教案。
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章节摘录

插图：①采用鼠标指向任务栏上任何空白处，按下鼠标左键不放。
②拖动鼠标到桌面的其他边上，比如右边上，释放鼠标左键，即可以把任务栏移动到桌面的右边上。
当任务栏没有处于锁定的状态时，我们也可以调整任务栏的高度，具体操作如下：移动鼠标到任务栏
的上边线（任务栏位于底部时），当鼠标变成双向箭头时拖拽至合适的高度。
（3）设置任务栏外观我们可以设置任务栏的外观，以满足用户使用习惯。
在任务栏的空白区域上右击，并在弹出的快捷菜单上选择“属性”命令，将打开如图2—17所示的“任
务栏和开始菜单属性”对话框，下面介绍“任务栏”选项卡中各选项的作用。
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编辑推荐

《计算机文化基础》由经济管理出版社出版。
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