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内容概要

　　《普通高等教育“十一五”规划教材：大学信息技术基础》以目前流行的Windows XP操作系统
和Office 2003办公软件为基础，系统讲述了计算机的基本操作、文字的编辑与排版、电子数据表格的
应用、多媒体演示文稿的制作以及计算机网络的有关知识和技能，以Microsoft Access软件为例，讲解
了数据库的基础知识和基本应用。
在《普通高等教育“十一五”规划教材：大学信息技术基础》的最后介绍了医学信息系统和医疗信息
化的有关内容。
　　《普通高等教育“十一五”规划教材：大学信息技术基础》在编写过程中，明确树立以学生为中
心的指导思想，注重简明、易学、实用的原则。
语言力求轻松自然、通俗易懂，强调实践操作，图文并茂。
突出应用技能的训练，既符合初学者的认知特点，又为因材施教创造条件。
同时，充分考虑了医学院学生的专业特点，从内容组织、案例编写等方面都体现出了浓郁的医学特色
，从而充分激发学生的学习积极性，便于学生与本专业应用结合，切实做到学以致用。
　　《普通高等教育“十一五”规划教材：大学信息技术基础》适合作为高校，特别是医学院校学生
学习信息技术的基础教材，也适合作为计算机初学者的入门教材。
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章节摘录

　　文字处理是计算机的一个基本功能。
在这一节中，我们通过“记事本”程序学习了和文字输入有关的一些基础知识和操作。
在计算机中进行文字处理主要包括如下几个步骤：　　（1）启动文字处理程序。
利用计算机编写一篇文章，首先必须运行相应的文字处理程序。
在本节中，我们使用的是“记事本”程序，虽然它还不是很“专业”，但是应付简单的文字输入已经
绰绰有余了。
　　（2）选择输入法。
计算机启动以后，默认的输入状态是英文输入，也就是说直接敲击键盘上的按键，输入的是相应的英
文字母、数字或符号。
如果想要输入汉字，就必须选择汉字输入法。
单击屏幕右下角的按钮可以选择不同的输入法。
　　（3）输入汉字。
输入汉字的方法有很多，利用拼音来输入汉字是一种常用的方法。
方法为：先输入拼音，然后再选择文字。
如果同音字较多，还可以利用键盘上的Page Down、“+”键以及：Page Up、“-”键进行翻页查找。
　　（4）编辑和修改。
如果发现文章中有错别字，修改的步骤如下：　　1）定位光标。
即将光标移动到要修改的内容的后面或者前面。
　　2）删除错误内容。
利用键盘上的退格键Back Space或删除键Delete将错误的内容删除。
按退格键可删掉光标前面的内容；按删除键可删掉光标后面的内容。
　　3）添加正确内容。
在原处添加上正确的内容。
　　（5）保存文件。
文章编写完后，需要将其保存起来，这样以后我们还可以对这篇文章再次进行编写。
在保存时，需要给这个文件起一个文件名。
　　⋯⋯
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