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前言

　　随着科学技术的快速发展，人类已进入计算机广泛应用的信息化时代。
计算机文化的兴起是信息化时代的文化特征。
大力开展计算机文化教育，培养计算机应用人才，以适应时代发展的要求，是高校的一项重要任务。
　　为提高大学生的计算机知识水平和应用能力，满足高校学生和各类人员学习和参加计算机等级考
试的需要。
我们按照高等学校非计算机专业计算机基础课程的教学要求，并根据多年的教学实践经验，组织编写
了本书。
　　本书的编写突出了“普及性、实用性、简明性”。
其特色是：内容新颖，实用性强；面向应用，面向操作；资料丰富，覆盖面宽，符合培养应用型人才
的要求。
　　本教材从操作使用的角度把目前最便于使用的软件平台——Windows操作系统，强大功能的办公
软件Office等内容做了较为详细的介绍。
　　Word是用户最熟悉的Office组件，它的特长是进行文字编辑与排版。
。
Excel是Office中最著名的电子表格组件，它擅长于各种数据表格的统计与计算，帮助用户解决各种商
业数据应用。
PowerPoint是最实用的幻灯片软件，它能够帮助用户轻松地创建用于演示的幻灯片，帮助用户直观地
表达个人的思想。
FrontPage是高效的主页制作软件，它支持各种Web的先进特性，帮助用户创建主页，管理网站。
计算机多媒体技术的介绍，帮助用户理解和掌握多媒体信息的压缩技术和多媒体素材的制作方法。
数据库基础知识的介绍，使读者理解数据库技术的基本概念，掌握Microsoft Access的基本操作。
计算机信息检索，为用户从计算机网络中，搜寻自己感兴趣的知识而提供方法和技术。
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内容概要

　　《计算机基础教程（第3版）》按照高等学校非计算机专业计算机基础课程的教学要求，结合当
今最流行的计算机应用技术，并根据作者多年的教学实践经验组织编写。
全书主要内容包括计算机基础知识、Windows 2000、Word 2000、Excel 2000、PowerPoint 2000
、FrontPage 2000、计算机网络基础、Internet应用、常用工具软件的使用、数据库基础与Access的基本
操作、多媒体技术基础以及计算机信息检索等内容。
　　《计算机基础教程（第3版）》内容新颖，实用性强；面向应用，面向操作；资料丰富，覆盖面
宽。
每章配有上机实验与习题，充分突出“实践”和“技能”。
《计算机基础教程（第3版）》可作为高等学校计算机应用基础课程教材，也可作为各类培训班、进
修班以及工程技术人员和其它各类人员参加计算机等级考试的教材和参考数据。
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章节摘录

　　2.桌面的操作　　（1）移动图标　　一般情况下，桌面上的图标都放在左上部，但用户可根据需
要将图标放在另外的位置。
移动图标时，用鼠标指向某个图标并且拖动图标到适当的位置。
用户也可同时移动多个图标，操作时，首先按住“Ctrl”键，同时用鼠标去单击每一个需要的图标，
这样单击过的图标被选中，然后用鼠标拖动被选中的任一图标，则所有被选中的图标都随之移动。
　　（2）排列图标　　在桌面的空白处单击鼠标的右键，桌面上会弹出快捷菜单，用鼠标单击“排
列图标”选项，此时弹出一子菜单，让用户根据所需选择排列图标的方式。
　　（3）重命名图标　　每个图标都由两部分组成，上面是图标的图形，下面是用来说明图标内容
的图标名。
用户可根据自己的喜好来对图标进行重命名。
重命名的方法为：一是单击图标，此时图标被选中并以深色显示，图标名变为蓝底白字，再点击图标
名，图标名出现一黑色的边框，这时用户即可重新编辑图标名；另一种方法是用鼠标右击图标，在弹
出的快捷菜单上单击“重命名”选项，就可以重新编辑图标名了。
　　（4）添加新对象　　用户往往需要在桌面上添加新对象，其方法为：一是从别的地方用鼠标拖
动的方法拖来一个新的对象，对象放置到桌面上后，它就处于“Desktop”目录下；另一种方法是在桌
面的空白处右击，弹出快捷菜单，单击“新建”选项，用户可以根据需要选择新建一个文件夹或者新
建一个快捷方式。
　　（5）启动程序或窗口　　在桌面上启动程序或窗口的方法十分简单，只要双击桌面上的对象的
图标即可，正因为如此，用户才有必要在桌面添加新对象。
对一些常用的应用程序或文件夹，我们经常会在桌面上建立它们的快捷方式图标。
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