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前言

　　信息技术的迅猛发展和日益普及，加快了社会信息化的进程。
计算机作为信息处理技术的重要工具正在影响和改变着人们的工作、学习方式和生活理念。
掌握计算机的基本知识和基本技能，已经是现代社会专业技术人员胜任本职工作和适应社会发展所必
备的条件之一，也是作为新时代大学生所必备的素质之一。
因此，对高等院校的学生，加强计算机基础教育，提高计算机的应用能力，培养学生的综合素质，是
一项非常重要的任务。
　　教育部高等学校文科计算机基础教学指导委员会和教育部计算机基础课程教学指导委员会先后提
出了《大学计算机基础教学基本要求》和《计算机基础课程教学基本要求》，明确了计算机基础教学
的知识体系与课程设置，提出了高等学校非计算机专业计算机基础课程教学的基本要求。
高校的计算机基础教育已从带有普及性质的初级阶段，逐步步人更加科学合理、更加符合2l世纪高校
人才培养目标且更具大学教育特征和专业特征的新阶段。
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内容概要

本书系根据教育部计算机基础课程教学指导委员会提出的《计算机基础课程教学基本要求》，为推动
大学计算机基础分类分层的教学改革而编写。
全书共分8章，内容包括计算机基础知识、计算机系统基本知识、操作系统基础、办公自动化基础、
计算机网络与Internet基础、软件开发基础、多媒体技术基础以及信息系统安全与职业道德，力求充分
协调计算机基础教育的基础性与应用性。
    本书可作为高等学校非计算机专业本、专科学生“计算机基础”课程的教材，亦可供计算机培训使
用。
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章节摘录

　　3）重命名子文档　　不能使用资源管理器或MS-DOS重新命名或移动子文档。
否则主控文档将找不到子文档，也无法重新组织子文档。
　　如果要对子文档重命名，应在大纲视图中显示主控文档并折叠子文档。
然后单击耍重新命名的子文档的超链接。
通过“文件”菜单中的“另存为”命令用新文件名或新位置保存子文档。
再单击“文件”菜单中的“关闭”命令关闭子文档并返回到主控文档。
最后保存并关闭主控文档。
　　重新命名子文档时，原版本的子文档文件将保留在原来的位置，如果不需要可删除。
　　4）调整及合并子文档　　要对于文档的顺序重新排列，首先在大纲视图中显示主控文档并展开
子文档。
单击子文档图标选定要移动的子文档。
若要选定多个相邻的子文档，可单击第一个图标，然后在按住的位置。
　　要将子文档合并，首先在大纲视图中显示主控文档并展开子文档。
将要合并的子文档移动为两两相邻。
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编辑推荐

　　2006年8月第一版，2007年7月加印，已发行近20000册，受到中国计算机学会暨湖北计算机学会微
机专业委员会的好评，得到学校教学和市场双重认可。
该书内容包括计算机系统与平台（计算机基础知识、计算机系统基础、操作系统基础），办公自动化
基础，网络技术基础，软件开发信息处理基础（数据库、数据结构与算法、程序设计、多媒体），信
息系统安全。
每章后列出大量的习题，书末附测试题和参考解答。
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