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内容概要

　　《高等学校公共基础课“十二五”规划教材：大学计算机基础教程（第3版）》是在第二版的基
础上改编而成的，是计算机公共基础课教材。
本书包括计算机基础知识、操作系统及其应用、文字处理软件Word
2003、电子表格软件Excel 2003、演示文稿制作软件PowerPoint
2003、网络技术基础、图像处理软件PhotoshopCS3、动画制作软件Flash
CS3、Dreamweaver网页设计基础和常用工具软件介绍共10章内容。
本书在内容的组织和选择上，主要以适合本科院校学生对计算机文化基础知识的需求为原则，着重于
将最基本、最实用的内容讲解清楚，在掌握一般理论基础知识的基础上，更加强调应用能力的培养。

　　《高等学校公共基础课“十二五”规划教材：大学计算机基础教程（第3版）》论述简明、图文
并茂，可作为非计算机专业本科、专科“大学计算机基础”课程的教材，也可供其他相关人员参考。

　　为了便于教与学，与本书配套的《大学计算机基础案例与习题》（第三版）将由西安电子科技大
学出版社同时出版。
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章节摘录

版权页：   插图：   3.工具栏 菜单栏的下方是工具栏。
Word 2003中有许多工具栏，工具栏上的每一个按钮都对应一个命令，通过对工具栏按钮的操作可以
快速执行菜单命令，从而提高工作效率。
 一般情况下，窗口中只显示“常用”和“格式”工具栏，如果需要显示或隐藏其他工具栏时，可以使
用下面几种方法： （1）在“视图”菜单中的“工具栏”打开下一级子菜单，在列出的选项中选择需
要的工具栏。
 （2）单击“视图”菜单中的“工具栏”命令，选择“自定义”命令，打开“自定义”对话框来显示
工具栏。
 （3）右键单击菜单栏的空白处，也可打开工具栏选项列表。
 用户可以通过各工具栏项前面的“√”记号判断工具栏的显示或隐藏，有“√”记号表示该工具栏已
被显示，没有“√”记号表示该工具栏已被隐藏。
 用户还可以将工具栏移动到其他位置，常用的方法是：单击某一工具栏左侧的位置，按住鼠标拖动工
具栏到目标位置后松开。
 4.文件工作区 文件工作区是用来创建和编辑文字、表格、图形或其他文档信息的工作区域。
Word的大部分工作都是在工作区中进行的。
 文件工作区中有一个闪烁的竖线光标（1字形），表示当前插入点。
每个段落结束后都会有一个段落标志，通常可以使用回车键来完成加入段落标志的操作。
 在“视图”菜单中执行“显示段落标记”命令，可显示或隐藏段落标记。
 5.状态栏 状态栏位于整个word窗口的最底端，用于显示当前文档的相关信息，包含当前文档的页数／
总页数、光标所在行数和列数以及当前文档的插入／改写状态。
 6.任务窗格 word 2003将一些任务以一个窗口的形式提供给用户，单击任务窗格中的选项执行命令，比
从菜单中选择命令的操作简单得多。
Word 2003启动后，默认状态下任务窗格显示在文档工作区的右侧，任务窗格选项为“开始工作”，
如图3.6所示。
 单击任务窗格右侧的下拉箭头，从打开的菜单中可以选择其他任务窗格。
 单击任务窗格中的“关闭”按钮，可关闭任务窗格；单击“视图”菜单中的“任务窗格”命令，可显
示任务窗格。
 7.标尺 标尺主要用于文档中的精确定位。
在Word 2003中，标尺可以分为“水平标尺”和“垂直标尺”，分别显示在文件工作区的上方和左侧
。
使用水平标尺还可以改变段落的缩进、调整页边距、改变栏宽、设置制表位等。
 8.滚动条 滚动条也分为“水平滚动条”和“垂直滚动条”两种，分别显示在文件工作区的下方和右侧
。
用户可移动滚动条的滑块或单击滚动条两端的滚动箭头按钮，移动文档到不同的位置。
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编辑推荐

《高等学校公共基础课"十二五"规划教材:大学计算机基础教程(第3版)》论述简明、图文并茂，可作为
非计算机专业本科、专科“大学计算机基础”课程的教材，也可供其他相关人员参考。
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