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  第一版前言


  随着计算机科学与信息技术的发展，计算机逐步渗透到人类社会的各个领域，推动着社会的进步和发展。学好、用好计算机，也逐步成为社会各阶层各类人员的共识。为了使大专院校的学生在入学后尽快学会计算机的基础知识，掌握计算机的基本应用技能，早在2000年我们就根据国家教育部工科非计算机专业计算机基础课程教学指导委员会对普通高校非计算机专业学生计算机应用基础课的教学基本要求，编写了《计算机应用基础教程（for Windows）》和《计算机应用基础上机与实习指导》。以后，随着计算机应用技术的发展和教育部工科非计算机专业计算机基础课程教学指导委员会对普通高校非计算机专业计算机应用基础课基本要求的提高，我们对上述两本书进行了多次的升级和修改，相继出版了第二版、第三版和第四版，取得了良好的社会效益。2001年12月《计算机应用基础教程（for Windows）》获陕西省计算机教育学会优秀教材一等奖，2002年9月获第五届全国高校出版社优秀畅销书二等奖，2007年7月获陕西省信息产业厅和陕西省计算机教育学会联合颁发的优秀教材一等奖。


  “十一五”期间，国家教育部工科非计算机专业计算机基础课程教学指导委员会又对“普通高等学校非计算机专业学生计算机应用基础课”提出了新的要求。为此，我们在上述两本书最新版本的基础上编写了本书——《大学计算机应用基础》，该书被列入“十一五”国家级规划教材。


  全书分为10章，主要介绍计算机的基础知识和应用技术，且把理论教学与上机实习融为一体。第1章计算机概述，简要介绍计算机的基本概念、计算机的发展与应用、计算机网络与病毒防护；第2章计算机系统，简要介绍计算机系统的组成、基本工作原理，计算机中数的表示与运算，多媒体计算机的组成，又通过实习讲述多媒体计算机的组装技术；第3章Windows XP的功能与使用，首先介绍Windows XP的窗口功能与基本操作，然后着重介绍Windows环境下的文件管理、附件使用、属性设置、控制面板、打印机设置及磁盘管理；第4章Word 2003文字处理系统，首先简要叙述Office XP的系列套件，然后着重介绍Word 2003的文字处理功能，包括Word文件操作、表格处理、图文混排、邮件与网页功能、文档打印输出等；第5章Excel 2003的功能与使用，首先简要介绍Excel 2003的基本功能和窗口界面，然后着重介绍表处理技术，包括工作表与工作簿、公式与函数、数据图表、数据清单及数据透视表等；第6章PowerPoint 2003的功能与使用，首先简要介绍PowerPoint 2003的基本功能，然后着重介绍演示文稿的创建和编辑，幻灯片的视图方式、优化设计、放映及打印输出等；第7章Access 2003数据库管理系统，首先简要介绍数据库的基础知识，然后着重介绍Access 2003的组成与应用，包括Access 2003数据库的对象、表、数据库创建、数据库查询、窗体、报表及打印输出等；第8章计算机网络基础与应用，首先简要介绍计算机网络的概念、类型、配置、通信协议与网络互联，然后着重介绍Internet 的连接与使用等；第9章网页制作，着重介绍网页制作的基本概念、网页编辑软件FrontPage&；nbsp；2003的功能与使用、网页制作及站点发布等；第10章信息检索，简要介绍有关信息的基本概念、网络检索系统的功能、检索方式、常用搜索引擎Google和Yahoo的使用以及网络专题数据库中国期刊网（CNKI）信息检索等。


  在编写过程中，我们把基本概念、软件功能、常用命令及最新技术融合在一起，努力做到语言简练、通俗易懂。通过上机实习，使读者边学边练，达到学练结合的目的。


  本书第1、5章由陈建铎编写，第2、7章由郭晔编写，第3、4章由孟朝霞编写，第6、9章由杨新安编写，第8、10章由王浩鸣编写。全书由陈建铎、郭畔统稿并审校。由于我们的水平有限，书中难免有疏漏之处，诚请广大教师、同行专家及各位读者批评指正。


  编著者


  2009年4月


  第1章计算机概述


  教学目的


  了解计算机的基本概念、计算机的发展过程及未来计算机的发展趋势


  了解数据与信息的基本关系及基于计算机的数据处理过程


  了解计算机的应用范围，计算机病毒的防护与数据安全


  了解网络知识、基本操作和上机实习的要求


  1.1计算机的组成、发展与技术指标


  


  1.1.1计算机基本组成


  计算机是一种能够自动进行高速运算和数据加工处理的电子机器。它由电子器件组成，配有程序。计算机由运算器、控制器、存储器、输入设备和输出设备等五个部分组成，如图1.1所示。由于最初计算机是按照冯•诺依曼“存储程序”的思想制成的，即事先把程序和数据存入计算机，开机后计算机执行程序，自动工作，因此，根据这一原理制造的计算机被称为冯•诺依曼计算机。


  
    [image: figure_0012_0001]

    图1.1计算机的基本组成

  


  1.运算器


  运算器也称为算术逻辑部件（Arithmetic and Logic Unit，ALU），由寄存器、加法器和控制电路组成，主要进行算术与逻辑运算。算术运算包括加、减、乘、除、加1、减1等；逻辑运算包括“与”、“或”、“非”、“异或”及“移位”等。在计算机中，任何复杂的运算都是化为基本的算术与逻辑运算进行的。运算器一次所能处理的数称为一个字，用二进制的形式表示，其位数称为字长。不同的计算机有不同的字长，比如8位、16位、32位和64位等。


  2.控制器


  在计算机中，指示计算机进行某一工作的命令称为指令，用二进制数表示，这种二进制数称为指令字。控制器用来对指令进行译码，并按译码结果向有关部件发控制信号，执行指令。运算器与控制器合称为中央处理器（Central Processing Unit，CPU），是计算机中的核心部件。由于中央处理器制作在一块集成电路芯片中，因此它又被称为微处理器（MPU）。比如人们常说的8086、80486、Pentium IV、Itanium等，指的就是微处理器。


  3.存储器


  存储器是用来存储程序和数据的部件，与中央处理器合称为主机。它由许多存储单元组成，每个单元有一个序号，称为地址。在微型计算机中常以8位为一个存储单元，称为字节。对于位数多的数据分字节存储，比如16位、32位和64位数据，分别占用2、4和8 个字节，因此也称为双字节、4字节和8字节字长。在存储器中，所有字节单元的总数称为容量，常用KB（1024个字节）、MB（兆，1 048 576个字节）、GB（KMB）或TB（MMB）表示。


  设置在主机内部的存储器，CPU可以直接存取，用来存储正在运行的程序或被处理的数据，常称为内存储器或主存储器，简称为内存或主存。这个存储器容量较小，因此常在主机外部再配置一个容量更大的存储器，称为外存或辅存，用来存储未被执行的程序或未被处理的数据。比如常见的磁盘、磁带及光盘等，容量一般为几百兆到几百吉。


  4.输入设备


  输入设备是用来向计算机输入程序、数据和命令的设备。它把人们需要输入的数据、程序或文字转换成二进制数，再输入给计算机。常用的输入设备有键盘、鼠标器等。对于多媒体计算机，常用的输入设置还有书写板、话筒、摄像机、扫描仪等。


  5.输出设备


  输出设备是用来输出计算机运算结果、程序清单或加工处理结果的设备。常用的有显示器、打印机等。对于多媒体计算机，常用的输出设备还有绘图仪、投影仪、音响设备等。


  输入设备和输出设备统属外围设备，简称为l/O（lnput/0utput）设备。


  上述五个组成部分统称为计算机的硬件设备，由公用线路连接。这些线路统称为总线（BUS）。按功能，总线可分为数据总线（Data Bus， DB）、地址总线（Address Bus， AB）和控制总线（Control Bus， CB），分别用于传送数据、地址和控制信号。


  1.1.2计算机的产生与发展


  1.计算机的产生


  最早的计算机当属我国唐宋时期出现的算盘，它有算珠（硬件），有口诀（软件），使用五进制、二进制、十进制和十六进制。直到16世纪欧洲工业革命以后，在欧洲才陆续出现了计算圆图、对数计算尺、齿轮加法器、机械式差分机和手摇计算机，20世纪初出现了机电式计算机。直到1946年，真正称得上电子数字计算机的ENIAC（Electronic Numerical Integrator And Calculator）诞生了。


  在以后的60多年里，计算机发展之快，令人震惊。现在，它已被广泛用于科学计算、自动控制、网络通信、信息管理、人工智能、电子商务、电子政务以及Internet等方面。


  2.计算机的发展过程


  计算机的发展过程，依据所使用的元器件、规模和性能，可分为四代，现在正在向第五代迈进。


  第一代，从1946年到1957年，主要元器件是电子管。这一代计算机体积大，功耗大，成本高。内存储器主要使用延迟线，外存储器使用的是穿孔纸带和卡片，编程语言是最基本的机器语言和汇编语言，其运算速度很慢，每秒仅几千到几万次，主要用于科学计算。


  第二代，从1958年到1964年，主要元器件是晶体管，减小了体积、功耗和成本。内存储器主要使用磁芯存储器，外存储器除了穿孔纸带和卡片之外开始使用磁鼓、磁带和磁盘。程序设计除汇编语言之外还出现了高级语言，比如FORTRAN、COBOL、ALGOL等。内部管理出现了操作系统。内存容量达到了几西KB，运算速度达到每秒100万次以上，主要用于科学计算和自动控制。


  第三代，从1964年到1971年，主要元器件是小规模集成电路，体积、功耗和成本进一步减小，可靠性提高。内存储器仍以磁芯存储器为主，容量增大，外存储器主要使用磁盘和磁带。操作系统进一步发展，高级语言种类增加，功能增强。运算速度达到每秒1000 万次以上。且与通信技术结合，出现了计算机网络。除用于科学计算和自动控制之外，开始用于数据信息处理和事务管理等方面。


  第四代，主要指1971年以后，主要元器件是大规模或超大规模集成电路，体积、功耗和成本大幅度下降。内存储器使用的是半导体存储器，容量一般是几十MB到几十GB，巨型机可达数百GB。外存储器有磁盘、磁带和光盘。系统软件增多，功能增强，运算速度可达每秒几亿至千万亿次以上。尤其是上世纪90年代以来，产生了大量高性能的多媒体计算机，且计算机网络迅速发展，产生了遍及全球的Internet。


  在第四代计算机产生以后，人们就期待第五代计算机的诞生。但是，到了这一时期，人们认为不能再单纯用电子器件和规模来衡量计算机的发展，而应当在性能上有大的突破，即人工智能计算机。它能模拟人的大脑，具有逻辑思维、逻辑推理、自学习和知识重构等能力，于是人们开始了智能化计算机的研究。


  1.1.3计算机的类型与主要性能指标


  1.计算机的类型


  现代计算机主要是指电子数字计算机，用离散的电信号（也称为脉冲信号）表示数字量，并对数字量信号进行加工和处理。电子数字计算机有多种分类方式，常用的有两种：一种是按用途，分为专用机和通用机；另一种是按系统结构、规模和数据处理能力，分为巨型机、大型机、中型机、小型机、微型机、单片机和嵌入式计算机等。


  巨型机主要指计算机的规模大，综合处理能力强。表现为字长长，存储器容量大，指令功能齐全，采用多CPU结构，运算速度快。大型机次之，中、小型机再次之。微型机体积小、携带方便，主要有台式个人计算机、笔记本电脑、单片机及嵌入式计算机等。


  除了上述各种类型之外，近年来便携机发展很快，各种掌上电脑、手机电脑比比皆是。


  专用机是为某种专门的用途而设计的计算机，比如工业控制机、语言翻译机、收款机、游戏机和具有不同用途的数字处理机等。


  2.计算机的主要技术指标


  目前，计算机的主要技术指标有字长、存储器容量、运算速度和主时钟频率。


  1）字长


  字长是指计算机一次能直接处理的二进制数的位数，它与计算机中的运算器密切相关，是一项重要的技术指标，字长越长，计算的精度就越高。常见的字长有8位、16位、32位和64位等。


  2）存储器容量


  存储器以字节为单位，其容量也是计算机的一项重要的技术指标，常用千字节（KB）、兆字节（MB）、吉字节（GB）或者太字节（TB）来表示。


  3）运算速度


  运算速度是指计算机每秒执行基本指令的条数，基本单位是次/秒，常用单位是百万次/秒、千万次/秒、万亿次/秒等。目前，微型计算机的运算速度一般为几百万次/秒至几亿次/秒，大型机可达千万亿次/秒以上。


  4）主时钟频率


  主时钟频率简称主频，它在很大程度上决定了计算机的运行速度。主频的单位是Hz，常用MHz、kMHz或GHz表示。一般来讲，主频越高，CPU的运算速度也就越快。目前主流CPU的主频都在1 GHz以上。


  除此之外，计算机常用的技术指标还有功耗、无故障率、电源电压和软件兼容性等。


  1.2计算机中数的表示


  在计算机中，所有的信息，包括程序、数据、图形、图像、声音等，都是以二进制数的形式表示和存储的，这些二进制数也称二进制代码。


  1.2.1进位计数制


  进位计数制是目前普遍采用的一种计数方式，它按进位的方式计数，简称为进位制。常用的有十进制、二进制和十六进制等。在进位计数制中，一个数符所表示数的大小不仅与其值有关，而且与所在的位置有关。例如珠穆朗玛峰的高度为8844.43米，其中有三个4 和两个8。三个4从右向左依次表示0.4米、4米和40米；两个8依次表示800米和8000 米。这就是说，各个数字在表示数的大小时有一种权，也称为权重，即个、十、百、千、万和十分位、百分位等。其相邻高位与低位之比等于一个定数10，称为基数。十进制的基数是10，按基数展开，珠穆朗玛峰的高度可表示为


  [image: figure_0015_0002]


  上式称为按权展开式。用这种方式表示的数称为“加权数”或“权码”。基数不同时，各位的“权”也就不同。若用R表示基数，各位的权依次为


  [image: figure_0016_0003]


  在计算机中，常用进位计数制各位的“权”如表1.1所示。


  
  表1.1 权
[image: figure_0016_0004]


  1.二进制数


  二进制的基数R是2，其数符只有0和1。例如1011.011B，是一个整数部分4位，小数部分3位的二进制数，字母B为后缀说明，按权展开式为


  [image: figure_0016_0005]


  2.十进制数


  十进制数是人们常用的一种进位计数制。十进制的基数R为10，数符有0，1，…，9。例如2013.055D，是一个整数部分4位，小数部分3位的十进制数，字母D为后缀说明，按权展开式为


  [image: figure_0016_0006]


  在实际应用时，后缀D可以缺省。


  3.十六进制数


  由于二进制数一般很长，书写不方便，因此常写成十六进制数。十六进制的基数R为16，数符有0，1，…，9，A，B， C， D，E， F。例如5AC7.DF9H，是一个整数部分4位，小数部分3位的十六进制数，字母H为后缀说明，按权展开式为


  [image: figure_0016_0007]


  1.2.2不同进位计数制之间的转換


  由于在计算机中使用的是二进制计数制，而人们常用的是十进制计数制，这就需要转换。转换的方法有多种，下面仅介绍最基本的几种。


  1.十进制数和二进制数之间的转换


  1）十进制整数转换成二进制数


  十进制整数转换成二进制数的最简便方法是“除2取余”法（也称为基数除法）。它是用待转换的十进制整数除以基数2，取其余数作为相应二进制数的最低位；然后再用商除以2，其余数作为相应二进制数的次低位。一直进行下去，直到商为0，确定二进制数的最高位以后为止。


  【例1.1】将十进制整数20转换成二进制数。采用“除2取余”法，过程如下：


  [image: figure_0017_0008]


  即 20D = lOlOOB。


  2）十进制小数转换成二进制数


  十进制小数转换成二进制数的常用方法是“乘2取整”法（也称为基数乘法）。这种方法是用待转换的十进制小数乘以基数2，取其整数作为相应二进制小数的最高位；然后再用乘积的小数部分继续乘以2，其整数作为相应二进制小数的次高位。一直进行下去，直到乘积的小数部分为0或者达到转换精度时为止。


  【例1.2】将十进制小数0.725转换成二进制数。采用“乘2取整”法，过程如下：


  [image: figure_0017_0009]


  [image: figure_0017_0010]


  对于混小数，可将其整数部分与小数部分分别转换，然后把两部分结果加起来即可。


  3）二进制数转换成十进制数


  二进制数转换成十进制数可用按权展开的方法进行，然后按照十进制规则计算。


  【例1.3】将二进制小数1101.011B转换成十进制数。采用按权展开法，过程如下：


  [image: figure_0017_0011]


  2.二进制数与十六进制数之间的转换


  由于[image: figure_0017_0012]因此1位十六进制数正好与4位二进制数对应，反之亦然，如表1.2所示-


  
  表1.2 二进制和十六进制转换表
[image: figure_0018_0013]


  【例1.4】将十六进制数7AA.6BH转换成二进制数。


  解小数点的位置不变，将十六进制数的每一个数符用相应的4位二进制数表示，转换结果如下：


  [image: figure_0018_0014]


  【例1.5】将二进制数11011.10111B转换为十六进制数。


  解从小数点向左或向右，每4位分为一段，不足4时给左边或者右边补0，每一小段用相应的十六进制的数符表示，转换结果如下：


  [image: figure_0018_0015]


  1.2.3十进制数的表示与ASCII码


  由于在计算机中所有的数符都是用二进制数表示的，因此十进制数的数符和英文字符也要用二进制数来表示。表示方法有多种方式，比如常用的BCD码和ASCII码。


  1. BCD 码


  BCD码也称为二一十进制码，它用4位二进制数表示一位十进制数，如表1.3所示。由于4位二进制数从高位到低位各位的权依次是8、4、2、1，因此这种编码也称为8421 码，是一种“权”码。


  
  表1.3 B C D 码
[image: figure_0018_0016]


  2. ASCII 码


  ASCII 码（American Standard Code for Information Interchange，美国标准信息交换码）是由美国国家标准局提出的一种信息交换标准代码。它用7位二进制数表示一个字符，在计算机存储器中占一个字节。共有128个编码，可表示128种数符和命令，如表1.4所示。ASCII码表中00H~1FH和7FH用做控制符（不可显示），其他的表示字母和数符（可显示）。


  
  表1.4 ASCII码表
[image: figure_0019_0017]


  在实际使用时，ASCII码常以二进制数或十六进制数的形式书写。若用二进制数表示，书写成b6b5b4b3b2b1b0的形式。例如英文字母M的ASCII码为1001101B，数符6的ASCII 码为0110110B。若用十六进制数表示，M的ASCII码为4DH， 6的ASCII码为36H。


  由于在计算机中，数据常以字节为单位存储或传送，而ASCII码仅占一个字节的低7 位，因此最高位补0，或者在传送时用最高位作为奇/偶校验位。


  1.3 计算机的应用与发展趁势


  


  1.3.1计算机的应用


  在现代社会中，计算机的应用非常广泛，可以说无处不有，无处不用。概括起来有以下几个方面。


  1.科学计算


  科学计算是当初计算机设计制造者的初衷，如今仍是计算机应用的一个重要方面。比如空间技术、机械制造、遗传工程、大型建筑物的设计、天气预报、大系统工程的论证和石油地质勘探等，都需要大量的精确计算。如今，这些计算仍由计算机来完成，且已发展为“云计算”。


  2.数据库信息管理


  数据库是长期存储在计算机内部有组织的大量数据的集合，为多用户共享。目前，数据库已经成为信息管理系统中必不可少的组成部分，也是计算机应用的一个重要方面。比如从国民经济信息管理到个人银行账户，都是在数据库的支持下实现信息管理，包括对数据资料的收集、存储、加工、分类、排序、检索、汇总及发布等。涉及数据库的行业或领域有银行、证券、金融、财务管理、物流、计划、统计、情报检索和人事档案管理等。


  3.办公自动化


  办公自动化涉及面很广，可概括为电子商务和电子政务。现在，它己成为商业活动、政府及各企事业单位办公必不可少的平台。


  1）电子商务


  电子商务（Electronic Commerce）是计算机信息管理在商业领域中的具体实现。它是通过计算机网络进行商务活动，为商户提供服务，实现网上购物、商户之间网上交易和在线电子支付的一种新型商业运营模式。电子商务是Internet发展的直接产物，也是网络技术的一种新的应用方向。它不仅改变了企业本身的生产、经营及管理模式，而且影响到整个社会的经济运行结构。


  2）电子政务


  电子政务（E-Govemment）最初主要是指政府部门的办公自动化，现在已广泛应用于军、警、政法、公安以及所有企事业单位。它综合运用现代信息网络和数字技术，实现政务、军务、警务、政法、公安、教育，以及各种工商事务的•体化管理与运行。电子政务利用网络资源，跨越部门，超越空间和时间，实现信息资源查询、调度、汇总及决策，实现信息资源最大化公幵，为民众提供完整且便利的服务。


  4.自动控制


  计算机具有很强的数值与逻辑运算能力，很适合于自动控制。因此，在现代自动控制中计算机是其控制中枢。比如自动化生产线、电力传输、无人工厂、航天飞行器、航母、火箭、导弹等，都是依靠计算机进行控制、管理和制导的。


  5. Internet


  Internet已经遍及全球，人们可利用它进行全球化的信息传送与查询。因此，如今对Internet的操作已经成为一个政府、一个企业，甚至每一个人日常生活的重要组成部分。Internet的应用使人类迈入了信息化时代，人们可在网上浏览，检索信息资料，下载软件程序，享用网络资源，收发电子邮件（E-mail），传送文件（FTP），发布公告（BBS），视频聊天（QQ、SKYPE），参与网上会议等。Internet支持电子商务和电子政务的一切活动。


  如今，物联网的出现使计算机网络的应用又扩大到人们社会生活的各个方面。


  6.邮电通信与数字信号处理


  计算机与通信技术的结合，促进了计算机网络化的实现，又推动了邮电通信事业的发展。如今各种跨地域的邮电通信、卫星通信都是依靠计算机进行控制的。通过互联网，人们还可传送电子邮件、信函及可视化信息。在实现数字信号处理的过程中产生的DSP（Digital Signal Processor）处理器，成为多媒体信息处理与通信中的主流“嵌入式”处理器。


  7.计算机辅助工程


  计算机辅助工程包括计算机辅助设计（CAD）、计算机辅助制造（CAM）和计算机辅助测试（CAT）。它利用计算机帮助人们进行工程设计、模拟制造和测试。


  1）计算机辅助设计（Computer Aided Design，CAD）


  计算机辅助设计是利用计算机的计算功能和图形处理功能进行工程设计，是通过对产品的描述、分析、建模、仿真和图形处理，完成产品的设计，最后输出各种图纸。它综合了计算机科学和工程设计的最新成果，已成为一门新的学科，可进行电路设计、二三维几何形体建模、绘图、机械零部件设计、建筑结构设计和力学分析等。


  2）计算机辅助制造（Computer Aided Manufacturing， CAM）


  计算机辅助制造可分为狭义CAM和广义CAM。狭义CAM是利用计算机控制制造过程中的某些环节，比如数控机床是根据操作员输入的有关工艺流程的数据和程序对工件进行加工和处理。广义CAM是利用计算机完成从原材料到产品的全部制造过程，包括直接制造过程、间接制造过程，以及产品的成本核算与管理。


  3）计算机辅助测试（Computer Aided Testing， CAT）


  计算机辅助测试是指在对超大、超小和超远的物体测量中，要由计算机进行信号的采集、分析与处理。例如太空探测、地下资源的勘探、人体器官与疾病检查、人类基因图谱绘制等，都是依靠计算机进行信号采集、数据分析计算和模拟处理的。


  8.计算机辅助教学与远程教育


  计算机辅助教学（CAI）是利用计算机把各种用文字难以表达的知识通过视图演示出来，做到图、文、声并茂，生动形象，易于理解。比如医学中的人体解剖、血液循环系统，可通过计算机进行模拟；驾驶员、飞行员、宇航员等，可通过计算机进行模拟训练。使用计算机辅助教学还可使教学规范化与科学化，并把教学与管理结合起来。通过计算机网络传送教学内容，实施管理，可实现跨地区的远程教育。目前，一些知名大学已经推出网络教育，促使了教育事业的进一步发展。


  9.图形图像及音频视频信号处理


  随着信息处理、模式识别、遥感与互联网等技术的发展，图形图像与音频视频信号处理技术也得到了迅速的发展和广泛应用。比如指纹相貌比对识别、文物与破损照片复原、大地测量、远程视频会议、道路交通安检和数字化影像视频演播等。


  10.人工智能研究


  人工智能是利用计算机模拟人类大脑神经系统的逻辑思维与逻辑推理，使计算机通过学习进行知识积累、知识重构和自我完善。如今的专家系统、人工智能、神经网络技术、真实（现实）世界计算的研究，就是这一方面的代表。


  11.机器人


  机器人是一门涉及多种学科领域的综合技术，近年来发展很快，可用于工业自动化生产、海洋作业、星球探测、安全防护、医院和家庭护理等方面。在机器人中，计算机是其控制中枢。它的发展依赖于计算机，也是计算机应用的一个重要方面。


  12.智能仪器仪表与家用电器


  智能仪器仪表技术是各种测量技术与计算机技术结合的产物，在此基础上采用人工智能技术把信号的测量、分析、综合处理结合起来，从而构成了智能化的仪器仪表。配以通信接口后，智能仪器仪表还可与控制网络连接，构成远程测量与控制系统。另外，各种家用电器、影像设备、电子游戏机都引入了微处理器或单片机，实现了人们常说的“电脑控制”。


  除了上述几个主要方面之外，计算机还广泛应用于交通运输、医疗卫生、农业生产和气象等方面。


  1.3.2计算机的发展趋势


  电子数字计算机的产生和发展可概括为五个历史时期，也称为五代。而有代表性的最新发展趋势可归结为巨型化、微型化、多媒体化、网络化、智能化以及非冯•诺依曼计算机的研究。


  1.巨型化


  巨型化是指计算机字长长、运算速度快、存储容量大、采用并行处理技术、功能完善。运算速度一般在每秒万亿次以上，存储容量在数千吉字节以上。巨型化计算机主要用于科学研究与计算、数据信息分析与处理、大型网络管理与服务、航空航天飞行器监测与控制、军事预警、气象预报、遥感测试、网络管理以及人工智能的研究等方面。


  2.微型化


  微型化是指利用超大规模集成电路技术，把计算机的体积进一步缩小，价格进一步降低。主要指台式计算机、便携机、专用工业控制机和嵌入式微处理器等。台式机、便携机可单机使用，也可作为网络终端使用。便携机除了笔记本电脑之外，还有掌上电脑、手机电脑等。这些，已经为普通百姓所使用。专用工业控制机主要用于工业现场数据采集和前端控制。嵌入式微处理器把微处理器嵌入到仪器仪表或者家用电器中，实现“智能化”管理与控制。


  3.多媒体化


  随着计算机信息处理与电子技术的发展，多媒体技术应运而生。它利用计算机把文字、声音、图形、图像等多种媒体信息综合为一体，并进行加工和处理。除了用于计算机辅助教学、电子图书、商业运营及家庭影院之外，在远程医疗、视频会议、现场实时监控与遥感监测等方面也得到了广泛的应用。如今，无论是大型机、巨型机、微型机还是便携机，都具备多媒体信息处理能力。


  4.网络化


  网络化是用通信线路把各自独立的计算机连接起来，构成各计算机用户之间可相互通信并使用公共资源的系统。这样，一方面可使众多用户共享系统资源，另一方面使各计算机通过网络传递信息，实现分布式计算、管理与控制。它把一个单位、一个地区、一个国家或者全球的计算机连接起来，实现信息传送和资源共享。例如国际互联网Internet，已为全球用户使用。如今，尤其是“三网合一”以后，不具备联网功能的计算机几乎不存在了。


  5.智能化


  智能化是通过计算机模拟人脑的智能行为，使其具有逻辑思维、逻辑推理、自学习和知识重构的能力。目前，智能化可概括为三个方面，即知识工程、模式识别和机器人学，其核心是知识工程。它用计算机对专家的知识和经验进行组织、加工和处理，模拟专家的思维方法进行推理，并预测未来的发展。在推理的过程中不断学习，进行知识积累和更新。模式识别把传感技术与知识工程结合起来，研究外部事物的特性，以获取外部知识。而机器人则是前两个领域的结合，再赋以精密机械、电子、光、声、磁等技术，从而制造出能够模仿人的行为的机器。虽然目前的计算机还算不上智能化的计算机，但是其发展很快，已成为人们研究的重要领域。


  6.非冯•诺依曼计算机的研究


  随着计算机技术的发展和应用领域的拓宽，在许多方面冯•诺依曼计算机已经不能满足需要，于是人们又提出了非冯•诺依曼计算机的想法。也就是说，不再遵循冯•诺依曼“存储程序”的思想。比如，研究依数据驱动原理为基础的数据流计算机、依需求驱动的归约机、具有逻辑思维能力的人工智能计算机、用光子代替电子来传递信息的光子计算机、基于量子力学的量子计算机，以及依照当今人们所说的生物芯片为基础的生物计算机。


  第一代至第四代计算机代表了计算机的过去和现在，而新一代计算机的产生与发展可展望到未来。虽然这些新型计算机还远没有实现，但是在许多方面已经取得了进展。因此，可以相信在不久的将来，新一代计算机将成为现实。


  1.4 计算机网络与应用


  


  1.4.1网络概述


  1.计算机网络


  计算机网络是用通信线路把分布在不同地域的多台计算机及终端设备连接起来构成的，通信线路为计算机及终端设备提供数据通路，从而使计算机能在更广泛的区域内对信息进行收集、传输、交换和处理，使计算机从单机变为群体，实现各类资源的共享。如今Internet覆盖全球，我国国家信息网覆盖全国几乎所有的乡镇。网上办公、发送邮件、发布信息、寻求资讯、购物、炒股、娱乐、聊天，已成为人们日常生活中的重要组成部分。


  2.网络功能


  随着国际互联网和我国信息网的普及，计算机网络的功能越来越明显地显现出来，它使人们真正做到了足不出户就可以知晓天下事、购物或者办理公务。网络涉及科技、文化、政务、军事、国际和国民经济的各个领域，涉及人们的日常生活。从技术层面上来讲，它可概括为资源共享、提高系统性能、均衡负荷与分布处理、电子邮件传送与网络通信等多种技术的综合体。


  1.4.2上网操作


  1.网络连接与上网


  如今，一般企事业单位、大中专院校、政府部门和社区都建立起园区网，用户可把自己的计算机与园区网连接，通过园区网上网。对于没有建立园区网的用户，可以通过电信局提供的“宽带”线路拨号上网。有关网络连接的方法，请参见第8.4.2节。


  在上网线路连通以后，只要双击“Internet Explorer“图标即可打开园区网或者电信局指定的网页，进行信息查询和发送电子邮件等操作。如图1.2所示的是中国政府网主页面，用户可以查询相关信息，或者链接到其他网站，搜索自己需要的信息。在“地址”栏，用户可输入其他网站地址，打开其网页。


  
    [image: figure_0024_0018]

    图1.2中国政府网

  


  另外，网上还有许多服务性软件，用户也可以下载使用。比如下载腾讯QQ后，用户可通过QQ提供的服务，进行通信和网上聊天等活动。


  2.网络道德


  如今，计算机网络已经成为公共信息平台。它为人们提供了一个良好的服务环境。但是，它也成为不法分子进行破坏和捣乱的场合，成为黑客或恐怖分子进行犯罪活动的工具。这就要求每一位正直、有道德的人和新一代大学生树立起正确的道德观念，具备一定的觉悟和是非分辨能力，不参与非法的网络“游戏”，不传播非法或者黄色的文字、图形与图像，要与一切不道德、不文明的行为进行斗争，抵制非法邮件和电子刊物的传播，如果发现网络犯罪，应立即向老师、机房管理人员，甚至公安部门或网络警察反映。


  1.5计算机病毒与数据安全


  计算机病毒是在计算机程序中插入的破坏或影响计算机正常工作的程序。伴随着计算机及互联网的普及，计算机病毒的出现和广泛传播己经造成了相当大的破坏，令计算机使用者深感苦恼。另外，利用计算机作为工具而实施犯罪也日益成为社会问题，已经引起人们的广泛关注。


  1.5.1计算机病毒的特征与分类


  1.计算机病毒的特征


  “计算机病毒”一词最早是由美国加利福尼亚南方大学F.B Cohen博士提出的，他认为计算机病毒的某些特性与生物学病毒有相似之处，它不能脱离现有的软硬件系统而独立存在，具有自我复制和破坏能力，主要特征表现如下：


  1）灵活性


  计算机病毒是一些可以直接或间接运行的程序，其中大多数小巧灵活，仅占很少的字节，可以隐藏在可执行程序或数据文件中，不易被人们发现，一旦时机成熟，即刻发作。


  2）破坏性


  计算机病毒一旦发作，会对计算机中的系统文件、数据文件进行增、删、改等操作，干扰计算机的正常运行，甚至破坏计算机系统或网络上的软硬件设备。


  3）隐蔽性


  隐蔽型病毒可采用隐蔽技术伪装自己，将自己融入运行环境中，使检测工具难以发现。


  4）多态性


  多态性也称为变异性。有些病毒采用特殊密码技术，不断改变自身代码，使同一种病毒在传染给其他宿主程序后具有不同的代码，而且表现出不同的破坏性。


  5）触发性


  计算机病毒的发作一般需要特定条件，比如日期、时间、特定文件打开、特定程序运行或者程序运行到一定的次数时，病毒发作。


  6）传染性


  传染性是指计算机病毒的自我复制并且附加到无病毒的程序中的能力。新附加上病毒的程序或磁盘会变成新的病毒源，继续复制传播，可很快传播到整个计算机系统或者通过网络传播到其他计算机网络与计算机上。


  2.计算机病毒的分类


  计算机病毒种类繁多，全世界广泛流行的病毒有上万种，而且每天都有新的病毒出现，根据其感染形态的不同，一般可划分为如下几种类型。


  1）引导型病毒


  引导型病毒也称为操作系统型病毒，它寄生在磁盘引导区和主引导区，在每次开机时与操作系统一起加载到内存中等候执行，因此具有很大的传染性和破坏力。比如大麻病毒、2708病毒、火炬病毒、小球病毒、Girl病毒等。


  2）文件型病毒


  文件型病毒常以可执行文件为载体，文件执行时病毒程序也随之执行，根据传染方式可分为常驻型和非常驻型两种。常驻型病毒大多隐藏在内存中或寄生在操作系统的底层系统文件中，因此危害性比较大。非常驻型病毒通常寄生在COM文件、EXE文件或SYS文件中，当中毒程序执行时再传染给其他文件。例如首次出现在南非的“黑色星期五”，每逢13号又是星期五，病毒就会发作，删除用户所要执行的中毒文件；又如出现在荷兰的Datacrime病毒，发作时对硬盘进行低级格式化。


  3）复合型病毒


  复合型病毒兼具引导型病毒和文件型病毒的特性。不仅可以传染给可执行文件，也可以传染到磁盘的引导区。因此具有很大的传染性和破坏性。例如产生于瑞士的“Flip”翻转病毒，发病时屏幕水平翻动，即屏幕倒立；还有新世际病毒、One-half病毒等。


  4）宏病毒


  宏病毒一般是用高级语言编写的，寄生在Microsoft Office文档的宏代码中，在条件成熟时繁殖、传染及破坏Office文档的正常操作。目前，宏病毒在计算机病毒中占的比例很大，主要通过电子邮件、软盘、Web下载或文件传输而传播蔓延。例如最先出现在台湾的“Taiwan NO. 1文件”宏病毒，发作时会出现连计算机都难以计算的数学乘法题目，并要求用户输入正确答案，一旦出错，再自动开启20多个文件，并继续出下一道题目，一直到耗尽系统资源为止。


  1.5.2计算机病毒的防护


  计算机病毒有自己独特的工作方式，它通过感染、变异、触发、破坏等特性，逐步达到攻击计算机系统的目的。因此，人们需要釆取一定的预防措施。


  1.提高病毒防范意识


  对于外来的程序或磁盘，使用前应先查杀病毒，不要轻易使用不知来源的软件，谨慎使用公共软件及共享文件，防止计算机病毒的扩散和传播。


  2.安装杀毒软件并及时更新


  选用、安装并定期升级真正有效的杀毒软件，建立自己的病毒防火墙，在线查杀病毒，定期监测计算机系统。目前使用较好的是360安全卫士，其主页面如图1.3所示，具有查杀病毒和系统修复等功能，用户使用时，只要按照屏幕提示操作就可以了。


  
    [image: figure_0027_0019]

    图1.3 360安全卫士主页面

  


  3.做好备份工作


  定期对所用的系统盘和应用程序以及数据文件做好备份，并在确定无病毒的情况下将备份文件进行写保护，以免再次使用时被交叉感染。对于重要的数据，应及时备份。


  4.及时修补漏洞


  随着新的病毒程序的出现，操作系统常常暴露出一些缺陷，或称漏洞，因此需要及时修补，即打补丁，以防止计算机病毒的传染。所谓补丁是用来为系统修补错误或增加新功能的小程序包，不能独立安装使用，必须在安装原系统软件的基础上安装运行。因此，需要及时在官方网站上查询并下载最新的补丁程序，以避免基于系统漏洞而编制的病毒的侵害。如今360安全卫士具有修补漏洞的功能，可定期使用，修补漏洞。


  1.5.3数据安全


  对于任何一个计算机用户来说，数据安全至关重要。一旦数据丢失，即使计算机的功能再强也没有意义。一般造成数据丢失的原因及可采取的防护措施有以下几点。


  1.用户误操作


  由于长时间的网络操作，用户难免失误，删除或者覆盖了有用的数据。因此，应对一些有用软件或数据采取保护措施，以免因误操作而丢失。比如在Windows环境下’若要删除某一文件，屏幕总要提示“确实要把‘某文件，移入回收站吗？”；在文件存盘时，若文件名相同，屏幕将提示“文件已经存在，是否替换原有文件？”。这时，用户应当认真核实，以免删除或覆盖了有用的文件。


  2.计算机病毒入侵


  计算机病毒已经成为公害，它会删除或者修改用户的程序和数据，故需使用专用查杀病毒的软件进行处理。目前检查病毒与消除病毒有两种手段，一种是在计算机中插入一块防病毒卡，另一种是使用防病毒软件（如上述360安全卫士）。由于计算机病毒不断翻版’因此使用防病毒软件比较合适。因为，防病毒软件也可以不断翻版升级。


  3.硬件设备损坏


  在计算机或网络服务器中，数据一般存储在硬盘上。为防止硬盘损坏，常用数据备份。对于一般用户，可用U盘、移动硬盘或笔记本电脑备份；对于计算机网络，可在多台终端或服务器上备份。对于银行或金融机构，常用的办法是增置网络服务器、镜像硬盘阵列，以保存有用数据。


  1.6 上机实习与实习报告要求


  上机实习是学习计算机应用技术的一个重要环节，具体要求如下：


  （1）每一次上机实习前，要认真阅读实习要求，包括实习目的、内容、步骤和教科书中与实习有关的内容，明确目的、要求和上机实习的步骤。


  （2）上机实习时，要严肃，认真，依据实习要求按部就班地进行，要遵守机房或实验室的各项规章制度，爱护机器和各种教学设施，尊敬老师和同学，不大声喧哗，不随意走动，不随意接触强电，确保人身安全。


  （3）不使用盗版软件，不打开与上机实习无关的网站，不玩游戏，不观看、不传播黄色软件，不传播病毒。


  （4）做好实习记录，每次实习结束，写出完整的实习报告，要求如下：


  ①实习名称、内容和要求。


  ②实习环境、实习任务、过程和观察到的结果。


  ③对于程序设计，打印程序清单；对于文本处理，打印文本清样。


  ④体会或建议。


  本章小結


  本章首先介绍了计算机的基本概念、计算机中数的表示、计算机的应用与未来发展。然后介绍了计算机病毒的概念与特性、计算机病毒的防护与数据安全。最后，简要介绍了有关计算机网络的知识与上网操作，以使读者对计算机网络有一个初步认识，学会上网操作的步骤。


  上机实习


  实习一网络认知及应用


  1.实习目的


  浏览网页，链接网站，查找有关信息。


  2.实习内容


  （1）双击浏览器图标，打开网页，进入相应网站，浏览网页内容。


  （2）根据以下网址：


  [image: figure_0029_0020]


  进入相应网站，浏览网页内容，查找本专业介绍。


  3.实习步骤


  （1）用鼠标双击360安全浏览器图标，屏幕显示如图1.4所示。


  
    [image: figure_0029_0021]

    图1.4 “360安全浏览器”主页

  


  （2）在浏览器的地址栏输入上述网址，或者用鼠标双击某个网站图标，进入其主页。


  （3）浏览网页内容，链接感兴趣的网站，查找本专业介绍。


  （4）记录路径和看到的内容。


  （5）写出完整的上机实习报告，有关报告要求，参见第1.6节。


  [image: figure_0029_0022]


  习题一


  一、填空题


  1.按照冯•诺依曼思想，计算机由______、______、______、______和______组成，各部件之间通过总线连接。


  2.第一代计算机的基本电子器件是______，第二代是______，第三代是______，第四代是______，第五代的特征目标是______。


  3.计算机的主要技术指标有______、______、______和______等。


  4.计算机的最新发展趋势可归结为______、______、______、______、______以及______的研究。


  5.从技术层面上讲，计算机网络的应用可概括为______、______、______、______等四个方面。


  6.计算机病毒实际上是一段______程序。


  7.防护计算机病毒的主要措施有______、______、______和______等。


  8.在计算机中造成数据丢失的原因有用户误操作、硬件设备损坏和______。


  二、选择题


  1.计算机基本组成有运算器、存储器、输入设备、输出设备和（）。


  A.寄存器


  B.控制器


  C.显示器


  D.打印机


  2.微型计算机中运算器的主要功能是（）。


  A.算术运算


  B.逻辑运算


  C.算术逻辑运算


  D.科学计算


  3.在计算机中（）合称为CPU。


  A.运算器和存储器


  B.控制器和存储器


  C.中央处理器和控制器


  D.运算器和控制器


  4.计算机病毒是在计算机（）中插入的破坏或影响计算机正常工作的程序。


  A.存储器


  B.程序


  C.中央处理器和存储器


  D.运算器和控制器


  三、计算题


  1.把下列十进制数转换成二进制和十六进制数。


  （1） 75


  （2） 426


  （3） 0.84


  （4） 0.575


  2.把下列二进制数转换成十进制数。


  （1） 10101110


  （2） 1110010


  （3） 11001010.101


  （4） 10111011.001


  3.用BCD码表示下列十进制数。


  （1） 55


  （2） 78


  （3） 726


  （4） 973


  4.用ASCII码表示下列字符。


  （1） 9


  （2） 7


  （3） D


  （4） m


  四、简答题


  1.试说明计算机的基本组成和各组成部分的作用。


  2.简述计算机的主要应用与发展趋势。


  3.试说明计算机主要类型和性能指标。


  4.什么是计算机病毒？常见计算机病毒有哪几种类型？用户可采用哪些防范措施？


  5.举例说明计算机网络的功能与作用。


  第2章计算机系统组成


  教学目的


  了解微型计算机硬/软件系统的组成和常用外部设备的工作原理


  学习和掌握微型计算机操作系统的相关知识、中文汉字处理技术和常用软件的作用


  学习和掌握多媒体计算机的基本组成和多媒体技术的应用


  2.1 计算机系统概述


  微型计算机系统如图2. 1所示，由硬件系统和软件系统组成。


  
    [image: figure_0031_0023]

    图2.1微型计算机系统组成

  


  其中，硬件系统包括中央处理器、主存储器、输入设备、输出设备和外存储器。多媒体计算机还具有图形/图像及语音处理设备。软件系统分为两类：一类是系统软件，是用来管理计算机各组成部件及调度用户程序运行的程序，为用户提供一个良好的使用环境；另一类是应用软件，包括用户自行设计的程序及软件开发商提供的一些专用软件包、数据库管理系统等。一般来说，在相同的硬件环境下，软件系统配置得越齐全，整个系统的功能也就越强。


  硬件系统和软件系统合称为计算机系统，是一种层次结构，如图2.2所示。最内层是硬件（也被称为裸机），然后是系统软件中的操作系统，再向外是其他软件，最外层是用户程序或文档。操作系统是系统软件的核心，向下控制硬件，向上支持软件，可以说是用户与计算机之间的接口软件。


  
    [image: figure_0031_0024]

    图2.2计算机系统层次结构

  


  2.2 计算机硬件系统


  


  2.2.1微型计算机硬件组成


  微型计算机基本硬件系统组成如图2.3所示，包括主机和外部设备。其中，常用外部设备有显示器、键盘、鼠标及外存储器。若需要打印输出，可配置打印机、绘图仪；对于多媒体计算机，可配置视频及音响设备；若需要联网，还可配置调制解调器等通信设备。各组成部件通过专门的电路连接，这种电路统称为总线。
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    图2.3微型计算机硬件系统

  


  1.主机


  主机由中央处理器和主存储器组成，其芯片安装在一块印刷电路板上，称为主机板，简称主板。主机板放置在机箱内，主机板与机箱合称为主机箱。在主机板上安装有若干个接口插座（也称为插槽或槽口），可插入与打印机、显示、磁盘驱动器等设备连接的接口电路板，即适配器或称接口卡。目前许多计算机，把接口电路直接设计在主板上，称为大板结构，而在机箱的正面或者背面提供相应的插口，为用户使用提供了方便。


  在主机箱内除了主机板外，还有硬盘驱动器、光盘驱动器、电源、扬声器和一个小电风扇。人们也常把主机板和主机箱统称为主机。在主机箱的正面设有光盘插口，可插入光盘盘片。主机箱上还有键盘、鼠标、显示器、打印机、网线及USB插口，可插入相应的设备。


  2.微处理器


  微处理器是制作在一块集成电路芯片上的中央处理器（CPU），是微型计算机的核心部件，主要由运算器和控制器组成。


  （1）运算器：主要由加法器、累加器、暂存寄存器和控制电路组成，用来进行算术/逻辑运算。其中算术运算有加、减、乘、除、加1、减1等；逻辑运算有“与”、“或”、“非”、“异或”、“比较”和“求补”等。


  （2）控制器：主要由程序计数器（PC）、指令寄存器、指令译码器、微操作控制电路（或微程序控制器）及控制逻辑电路组成，用来对指令进行译码，并按指令要求控制计算机各组成部件协调工作，即执行指令。


  3.内存储器


  内存储器简称为内存或主存，由半导体电路组成，用来存放正在运行的程序或被加工处理的数据（以字节为单位）。在PC机中，内存的容量一般为2 GB、4GB等，在大型计算机中，内存的容量会更大，常以TB和PB为单位。内存储器与中央处理器合称为主机，按其功能可分为随机存取存储器和只读存储器。


  （1）随机存取存储器（Random Access Memory， RAM）：在计算机工作时，数据可以随机读出或者写入，关机或者停电后数据丢失。RAM按其电路原理又可分为静态RAM（Static RAM）和动态 RAM（Dynamic RAM）。


  （2）只读存储器（Read Only Memory，ROM）：其中的数据事先写入，计算机工作时只能读出，关机或者停电后数据不会丢失，常用来存储固定程序或常数。ROM按其电路原理又可分为固定只读存储器（ROM）、可编程只读存储器（PROM）和可改写只读存储器（EPROM）。其中EPROM是用紫外线照射擦除。另有E2PR0M、Flash存储器，可用电擦除，然后重新写入。


  4.外存储器


  外存储器也称辅助存储器（简称为外存或辅存），容量大，用来存放暂不执行的程序和不被处理的数据。常用的外存储器有硬盘、U盘和光盘，关机后数据不会丢失，可长期保存程序和数据。因此，外存储器是目前微型计算机必不可少的辅助存储器。


  幵机时，程序和数据被调入主存；关机时，有用的程序和数据须送往外存储器保存。


  1）硬盘


  硬盘是目前构成计算机系统的主要外部存储器，它是在硬盘盘片上涂敷磁性材料，用来记录二进制数据。典型产品是釆用温彻斯特技术制成的温氏硬盘，如图2.4所示，它把磁头、盘片、磁头小车、导轨以及主轴等封装成一个整体。


  
    [image: figure_0033_0026]

    图2.4温氏硬盘结构图

  


  盘片常以每分钟5400转或7200转的速度旋转，最高已达每分钟15000转，通过浮在盘面上的磁头记录或者读取数据。盘片旋转时，在磁头的下面划出一个圆，称为磁道，数据就记录在磁道上。磁头处在不同的位置，可划出一道道同心圆（磁道）。全部磁道从外向里编号，称为磁道号。每个磁道分成若干段，每段称为一个扇段，所有同一区域的扇段构成扇形，因此扇段也称为扇区。通常，一个扇区的容量为512B。由于一般磁盘采用多盘片多磁头结构，各盘片同轴旋转，这样在各磁头下面的磁道就构成一个柱面。在记录数据时，当某一盘片的一条磁道记录满后，不是移动磁头，而是把剩余数据记录到同一柱面的其他盘片上，这样就减少了磁头移动的次数。因此硬盘地址顺序是


  柱面号一盘面号一扇区号


  若一个扇区的容量为512字节，则硬盘总容量为


  512B X磁头数X柱面数X扇区数


  目前，用于微型计算机的硬盘的容量一般在数百GB以上。


  在构成计算机系统时，硬盘通过专门的接口与主机连接，常见接口有IDE、EIDE、UltraDMA和SCSI接口等。其中前三种采用美国国家标准协会（ATA）指定的标准，因此也称为IDE/ATA接口，其优点是传输速率高，价格便宜，易于安装。


  新磁盘在使用前必须格式化，即对磁盘进行磁道和扇区的划分，同时确定四个存储区域：引导扇区、文件分配表、文件目录表和数据区。其中引导扇区用于存储系统的自引导（也称自举）程序，主要是为启动操作系统和存储磁盘参数而设置的；文件分配表用于描述文件在磁盘上的存储位置以及整个扇区的使用情况；文件目录表即根目录区，用于存储根目录下所有文件名和子目录名、文件属性、文件在磁盘上的起始位置、文件的长度及文件建立和修改的日期与时间等；数据区即用户区，用于存储程序或数据。硬盘格式化分三步进行，即低级格式化、分区和高级格式化。


  2）光盘驱动器


  光盘驱动器外形如图2.5所示，它利用激光的单色性和相干性，使数据通过调制激光聚焦到记录介质上，读出时，利用低功率的激光扫描数据轨道（亦称为光道），再对反射光检测、解调，以获取所需要的数据。它存储密度高，数据位价格低廉，不用固定在驱动器中，易于更换，使用寿命长，一般在10年以上，而数据传送速率一般较低。


  
    [image: figure_0034_0027]

    图2.5光盘驱动器

  


  目前，从使用的角度来看，光盘可分为只读存储光盘、一次性写入光盘、可擦重写光盘和直接重写光盘。


  （1）只读存储光盘（CD-ROM）：即厂家写入，用户可以复读而不能再写，一般存储容量在 650 M B 7 6 0 MB。


  （2）—次性写入光盘（WORM）：用户可刻录一次。若一次没有刻满，可以追加续刻。写入后可以反复读出，一般容量为650 MB。


  （3）可擦重写光盘（Rewrite）：记录的数据可以擦除，然后再写。擦除和写入分别由两束激光分两次完成，比如MO光盘、PD光盘、CD-RW光盘等，其价格比较高。


  （4）直接重写光盘（Overwrite）：仅用一束激光，一次完成擦除和写入。根据介质的工作机理可分为相变型光盘和磁光型光盘。


  近年来，又出现了一种数字视频光盘（Digital Video Disk， DVD），它是一种多用途数字通用光盘，可采用多种压缩技术储存数据，其中DVD 5容量为4.7 GB， DPD 9容量达到8.5 GB；另有蓝光DVD，容量为23.3GB、25GB和27GB等，


  3）可移动存储器


  目前，可移动存储器主要指U盆和移动硬盘，如图2.6和图2.7所示。可移动存储器的优点是体积小、重量轻、存储容量大，断电后数据不丢失，经USB接口与主机连接，使用方便。其中U盘是采用一种Flast Memory的集成电路芯片来存储数据的，寿命长，可擦写10万次以上。移动硬盘容量大.一般左数百兆B以上。


  
    [image: figure_0035_0028]

    图2.6 U 盘

  


  
    [image: figure_0035_0029]

    图2.7移动硬盘

  


  2.2.2常用输入/输出设备


  1.输入设备


  输入设备是用来向计算机输入程序和数据的设备，常用的有键盘、鼠标和扫描仪。


  1）键盘（Keyboard）


  键盘是微型计算机中最主要的输入设备，用来输入程序、数据和操作命令，它通过6 针插头或USB插头与主机板连接，用串行方式传输数据。目前用得较多的是104标准键盘，如图2.8所示，根据按键功能，可分为4个区。


  （1）功能键区：有12个功能键F~F12，这些键在不同的软件系统中有不同的定义，用户也可以根据需要自行定义。


  （2）打字机键区：也称为字符区，包含以下几类按键。


  ①字母键：英文字母A~Z。


  ②数字键：0 ~9。


  
    [image: figure_0035_0030]

    图2.8 键盘

  


  ③运算符号键：[image: figure_0036_0031]


  ④特殊符号键：[image: figure_0036_0032]等。


  ⑤特殊功能键：[image: figure_0036_0033]等。


  （3）副键盘区：也称为数字小键盘区，有W个数字键和运算符号键，另外还有回车键和一些控制键。所有数字键均有上、下两种功能，由数字锁定键Num Lock选择。该键按下，指示灯亮，选择按键上面的数字；再按一次，指示灯灭，选择按键下面的功能符号。


  （4）编辑键区：也称光标控制键区，主要用于控制和移动光标。


  在编辑键区、打字机键区和副键盘区有许多用于编辑或控制的功能键，各功能键的作用如下：


  CtrL控制键）：主要与其他键配合组成复合控制键。例如同时按下Ctrl键和C键，终止当前程序运行；同时按下Ctrl、Alt、Del三个键，计算机重新启动（热启动）。


  Alt（替换档键）：与其他键组合成特殊功能键或复合控制键。例如与功能键（F1，F2..）组合选择汉字输入方式等。


  Del（删除键）：删除光标所在处右边的字符。


  Im（插入键）：在光标处插入若干个字符，光标右移。


  Enter（回车键）：又称换行键，结束输入一行的操作，光标移到下一行行首。


  Space（空格键）：每按一次，光标右移，留下一个空格；与Ctrl键配合使用，可进行中英文输入方式切换。


  Esc（强行退出键）：在DOS提示符下按该键，屏幕显示“\”，光标移到下一行，原行作废；在菜单命令操作中按该键，退出当前环境。


  Tab（制表定位键）：一般选定8个字符位，按该键，光标右移（或者左移）8个字符位。


  Shift（上档键）：对于具有双重字符的按键，同时按下该键，选择按键上面的符号，若不同时按下该键，选择下面的字符。


  Caps Lock（大小写字母锁定键）：字母输入时，按下该键，指示灯亮，选择大写；再按该键，指示灯灭，选择小写。


  Back Space（—）（退格键）：每按一次，光标及右边的字符向左退回一格，光标处原来字符被删除。


  Scroll Lock（屏幕锁定键）：按下该键屏幕停止滚动，再按该键继续滚动。


  Print Screen（屏幕打印键）：按下该键屏幕显示的内容送打印机打印。


  Pause Break（暂停键）：按下该键暂停执行程序或命令，再按任意键，恢复执行。


  [image: figure_0036_0034]光标左移一格。


  [image: figure_0036_0035]光标右移一格。


  [image: figure_0036_0036]光标上移一行。


  [image: figure_0036_0037]光标下移一行。


  Home：光标移到屏幕左上角或文件开始处。


  End：光标移到屏幕末行或文件末尾。


  Page Up：屏幕显示上一页。


  Page Down：屏幕显示下一页。


  Num Lock：数字小键盘上、下两种功能选择。


  2）鼠标器（Mouse）


  鼠标器简称鼠标，如图2.9所示，是一种手持式快速屏幕坐标定位设备。它通过6针插头或USB插头与主机板连接，借助于屏幕输入人们所需要的信息。使用方式分为移动、按击和拖曳。鼠标在桌面或专用平板上滑动，光标在屏幕上同步移动，光标位置确定后可按鼠标上的确认键，完成一次信息输入操作。


  
    [image: figure_0037_0038]

    图2.9鼠标器

  


  目前使用的主要是三键鼠标。各键的功能由所使用的软件来定义，一般而言，左键定义为确认（也叫拾取）键，右键定义为快捷菜单键或专用功能键，中键为屏幕滚动键。从结构和制造原理上分，鼠标可分为多种类型，常用的有机械式和光电式两种。


  3）扫描仪（Canner）


  随着多媒体技术的发展，扫描仪已经成为计算机的一种重要的输入设备，可用来输入文稿、图片、照片、胶片等。其中，文稿可以转换成文本文件，可对其修改、编辑、存储和打印输出。目前，扫描仪的种类很多，有平板式扫描仪、手持式扫描仪、滚筒式扫描仪、馈纸式扫描仪、工程图纸扫描仪、底片扫描仪、3D扫描仪、笔式扫描仪、条码扫描仪以及实物扫描仪等。其中，平板式扫描仪如图2.10所示。


  
    [image: figure_0037_0039]

    图2.10平板扫描仪

  


  扫描仪主要由光学部件、机械传动部件和转换电路组成，在相应软件的支持下，对文稿、图片等进行扫描。在机械传动部件的带动下，扫描仪的光源和感光器从平板的一端移动到另一端，即对稿件进行预扫描，确定目标物的位置，然后再进行实际扫描。扫描仪的主要性能指标有分辨率、灰度层次、扫描速度和扫描幅面等。分辨率是指每英寸多少个像素点，其单位是dpi；灰度层次是指每个像素点的灰度变化范围，灰度层次数值越大，扫描仪的性能越好；扫描速度分为预扫速度和实际扫描速度，常用指定分辨率和图像尺寸下的扫描时间来表示，比如10s、20s等；扫描幅面是指稿纸或目标物的尺寸，常见的有A4、A4力口长、A3、A1和AO等。


  除了上述键盘、鼠标器和扫描仪之外，常见的输入设备还有书写器、光笔、游戏摇杆等；在构成多媒体计算机时，语音输入器、录音机、摄像机、数字照相机、光盘等都可作为输入设备。


  2.输出设备


  输出设备是用来将计算机处理的结果，以人们能够识别的方式表现出来的设备，主要有显示器和打印机。对于多媒体计算机，常用的还有音频和视频输出设备。


  1）显示器


  显示器又称为监视器，是计算机必备的输出设备，用来显示用户输入的各种数据、程序或命令，并输出计算机的运行结果。目前，台式计算机大多采用CRT显示器或液晶显示器，而笔记本式计算机均采用液晶显示器。


  （1） CRT显示器。CRT（Cathode Ray Tube）显示器是一种使用阴极射线管的显示器，简称为CRT，通过显示适配器与主机板连接，是人与计算机之间的交互工具，其外形如图2.11所示。目前常用的是单色显示器和彩色显示器，而主要是彩色显示器。CRT显示器按分辨率可分为高、中、低三档。


  
    [image: figure_0038_0040]

    图2.11 CRT显示器

  


  分辨率反映的是显示器的清晰度。字符和图像是由一个个像素组成的，像素越密，清晰度越高。目前普遍使用的是高分辨率显示器，其分辨率为640 X 480、1024x768、1280 x 1024、1600x 1200 等。


  显示适配器也称为显卡，可直接插入主机板上的插槽中。常用类型有VGA、SuperVGA、TVGA、AGP等，支持高分辨率彩色显示，显示色彩256 种以上。当显示色彩在1024种以上时，称为真彩显示。目前的微型机多配有AGP图形加速卡，分辨率为800 X 600、1024 x 768和1280 x 1024，可实现真彩显示。


  （2）液晶显示器。液晶显示器（LCD）如图2.12所示，是利用液晶的物理特性，在通电导通时内部晶体排列有序，使光线容易通过。不通电时内部晶体排列紊乱，阻止光线通过。这样，有明亮之分，可用来显示字符和图形。LCD的特点是体积小，体型薄，重量轻，工作电压低，功耗小，无污染，无福射，无静电感应，视域宽，无闪烁，能直接与CMOS集成电路匹配。它是真正的“平面”显示器，目前己得到广泛的使用。


  
    [image: figure_0038_0041]

    图2.12液晶显示器

  


  近年来，较流行的液晶显示器主要是薄膜晶体管有源阵列彩色显示器。其中每一个液晶像素由集成在像素后面的薄膜晶体管（Thin Film Transistor， TFT）驱动，因此能做到高速、高亮度、高对比度显示。


  液晶显示器主要参数如下：


  ①可视角度：从上下左右观看屏幕的角度，也就是视线与中垂线之间的夹角。比如45°，表示视角为0 ~45°。


  ②亮度和对比度：亮度大，感觉明亮，目前常见的TFT液晶显示器的亮度在200 400cd/m2，对比度一般为（400 600）：1，高对比度可达（20 000 200000）： 1。


  ③响应时间：指液晶显示器各像素点对输入信号的反映速度，也就是像素由暗转亮，或由亮转暗的速度，一般为6～12 ms，甚至2 ms。


  2）打印机


  打印机主要分为击打式的针式打印机和非击打式的激光打印机与喷墨打印机。目前，针式打印机己经很少使用，主要使用的是激光打印机和喷墨打印机。


  （1）激光打印机。激光打印机采用的是类似于复印机的静电照相技术，其外形如图2.13 所示，主要由感光鼓、激光器、充电器、消电清除器、碳粉盒、显像辑、转印轮、走纸机构等组成。它把打印内容（字符、图形、图像）转换成感光鼓上以像素组成的位图，再转印到纸上。


  由于激光打印机是通过转印的方式印字，因此也称为印字机。目前的激光打印机有的将感光鼓与碳粉匣合为一体，例如HP、Lexmark的产品；也有的将感光鼓与碳粉匣分离，例如EPSON的产品。激光打印机速度快，噪声低，精度高，分辨率为600 ～1200 dpi，打印速度为12～120ppm。


  （2）喷墨打印机。喷墨打印机的优点是体积小，操作简单方便，打印噪音低，使用专用纸可打印出与照片相媲美的图片。其外形如图2.14所示，主要由打印头、打印头移动机构以及走纸装置组成。其核心是打印头，由喷头和墨盒组成。


  
    [image: figure_0039_0042]

    图2.13激光打印机

  


  
    [image: figure_0039_0043]

    图2.14喷墨打印机

  


  目前，喷墨打印机按喷头的工作方式，可分为压电式喷墨和热喷墨两大类型；按照墨汁的材料性质，又可分为水质材料、固态油墨和液态油墨等类型。目前，使用较多的有佳能（Canon）和惠普（HP）等公司的产品，分辨率一般在1440dpi以上。


  除了上述几种常用输入/输出设备外，对于多媒体计算机还可配置摄像机、录像机、录音机、电视机、音响设备等。在计算机控制与数据采集系统中可使用A/D与D/A转换器，以进行模/数与数/模转换。在计算机通信中，可使用调制解调器、数传机作为输入/输出设备。另外，相对于主机，外存储器磁盘、光盘、磁带也可以视为输入/输出设备。


  2.2.3总线结构与常用系统总线标准


  1.总线结构


  所谓总线结构（如图2.15所示），是把计算机的各组成部件通过专门的电路连接起来，以实现数据信息的传送，其中，传送数据的称为数据总线，传送地址的称为地址总线，传送控制信号的称为控制总线，三者统称为“总线”。


  采用总线结构的好处在于信息传输通道利用率高，便于实现以模块形式来组装整个计算机硬件系统，同时便于系统扩充和维护。


  
    [image: figure_0040_0044]

    图2.15总线结构

  


  2.常用系统总线标准


  系统总线是微机系统中的重要组成部分，用来连接微机各功能部件而构成一个完整微机系统。系统总线在结构形式、数据传送与控制方面遵循统一的标准。目前，微型计算机中，常用的系统总线标准有ISA总线、PCI总线和AGP总线。


  1） ISA总线


  ISA（工业标准结构）总线是早期个人计算机采用的一种系统总线标准。其有24位地址线，可直接寻址的内存容量为16MB；数据总线宽度8位或16位，最高时钟频率8MHz，最大稳态传输率为16MB/S。目前，少数计算机上还保留一部分ISA总线接口。


  2） PCI总线


  PCI（外部设备互连）总线是由Intel、IBM、DEC公司所制定的外部设备互连总线标准，是目前广为流行的总线。PCI总线与CPU之间通过专门的芯片组进行连接，其速度快，稳定性好。PCI总线的地址线和数据线均为32位，支持8位、16位、32位数据传送，数据线可扩展到64位，支持猝发传送方式；时钟频率为33.3/66.6 MHz，与CPU时钟无关，数据传输率达132 528MB/S；隐含总线仲裁和多总线主控能力，最多支持10台外设工作。


  3） AGP总线


  AGP（Accelerated Graphics Port）是一种专为提高视频带宽而设计的总线标准。它在主存与显示器之间提供了一条直接通道，可使3D图形数据越过PCI总线，直接送入显示子系统，从而突破PCI总线用于图形显示时的瓶颈。其视频信号的传输速率可从PCI的133 MB/S 提高到266MB/s（Xl模式）、532 MB/s（X2模式）或者1.064 GB/s（X4模式），可满足视频信息快速传送处理的需求。它的地址线和数据线分离，支持主存/PCI芯片组，可设置“事务处理”队列，实现“流水线”处理，是目前普遍使用的显示器接口总线。


  2.3微型计算机软件系统


  软件泛指计算机中的程序和数据。从使用的角度来看，软件可分为两类：一类是用来管理计算机，协调其内部工作的程序，称为系统软件；另一类是为解决某些问题，方便用户使用，或根据用户的需要而设计的程序或者建立的数据库，称为应用软件。


  2.3.1系统软件


  系统软件包括操作系统、语言处理程序和一些服务性程序。


  1.操作系统


  操作系统（Operating System，OS）是计算机软件中的核心程序，用来管理计算机中的硬件和软件，合理组织计算机的工作流程，最大限度地提高资源利用率，为用户提供一个功能强、使用灵活方便的环境。在微型计算机中，所有文件都存放在磁盘上，需要时再调入内存，因此其操作系统又称为磁盘操作系统（Disk Operating System， DOS）。此外，常用的操作系统还有Windows、UNIX、OS/2和Linux等。


  DOS操作系统包括5个方面的功能，即CPU管理、内存管理、作业管理、设备管理和文件管理。其中，CPU管理的主要工作是对处理器进行分配调度，尤其是在多道程序或多用户的情况下对用户程序分配处理器时间，提高处理器的工作效率。内存管理是按一定的策略管理存储器，支持用户访问，使各用户程序和数据不被破坏，常使用虚拟存储技术，扩充内存逻辑空间，并进行内存优化管理。作业管理用来实现对作业的调度与控制，它从待执行的作业中进行选择，并装入内存，对已装入内存的作业按用户意图控制其执行。所谓作业，是指在计算机中的一个待执行的任务。设备管理是管理所有设备资源，根据处理器和用户的需求对设备资源进行分配、调度和回收，并将其适时提供给处理器或用户使用。文件管理是对存放在计算机中的所有文件进行逻辑和物理组织，建立文件目录，分配文件存储空间，并提供合适的存取方法，实现按文件名存取，实现文件的共享、保护和加密。


  2.语言处理程序


  语言处理程序是用来将汇编语言程序或各种高级语言程序转换成机器语言程序的程序，可分为三种类型，即汇编程序、编译程序和解释程序。通常将汇编语言程序及用各种高级语言编写的程序称为源程序，经汇编或者编译而生成的机器语言程序称为目的程序或者目标程序。


  在微型计算机中，用来将汇编语言程序转换成机器语言程序的程序称为汇编程序，常用的有ASM、MASM等。将高级语言程序转换成机器语言程序的方式有两种，一种是编译，另一种是解释。编译是由编译程序进行的，源程序经编译后生成机器语言的目标程序；解释是对源程序语句逐条转换并执行，而不生成目标程序。


  目前常用的高级语言有BASIC、Fortran、Turbo C、Pascal等，这些语言都配有相应的编译或者解释程序。另有一些高级语言配有集成环境，使编译通过窗口菜单来进行，例如QBASIC、Turbo Pascal、Visual Basic、Visual C++、C#等。


  用户在进行编程时，主要使用的是告高级语言，而高级语言程序必须由相应的编译或者解释程序转换成机器语言程序后，机器才能执行。


  3.服务性程序


  除了常使用的系统软件外，还有许多工具软件和服务性程序，比如汇编语言调试程序Debug/Pctools、系统诊断程序QAPLUS、文件压缩程序WinRAR、硬盘管理程序DM/ADM/ADMPLUS.系统配置程序、设备管理程序、网络管理与通信程序、病毒防护程序以及中文汉字处理程序等，供用户使用。


  2.3.2应用软件


  应用软件包括用户根据需要自己设计的各种程序以及一些软件商为用户提供的字/表处理软件、图形/声音/影像处理软件、数据库管理软件等。


  1.字/表处理软件


  字/表处理软件主要用于文字录入、表格处理与编辑以及打印输出等。常用的有WPS、Lotus、Microsoft Office等，其中Microsoft Office是一种办公套件，包括字处理、电子表格、演示文稿制作以及数据库管理等组件。


  2.图形处理软件


  图形处理软件主要用于绘图及相关处理，包括平面图形设计、三维动画制作等。常用的有 AutoCAD、3D MAX、Flash 和 Photoshop 等。


  3.声音处理软件


  随着多媒体技术的发展，对声音的加工处理程序应运而生，而且发展迅速，主要有录音及编辑程序、播放程序等。常用的有Cool Edit、Sound Forge和Wave Edit等。


  4.影像处理软件


  影像处理对于计算机的配置要求较高，主要用于影像的播放和转换。常用的有超级解霸、Windows Media Player 等》


  5.数据库管理软件


  数据库管理软件是提供给用户进行各种数据库信息管理及其应用程序设计的程序。常用的有 FoxBASE、FoxPro、Oracle、Access、SQL Server 等。


  2.3.3中文汉字处理系统


  在计算机中，汉字也是用二进制代码表示的，常用的编码方法有四种，即国标码、机内码、汉字输入码和汉字输出字形码。在不同的处理环节，使用不同的编码。


  1.国标码


  国标码是我国于1981年颁布的国家标准GB 2312—80，即《中华人民共和国国家标准信息交换汉字编码》，简称国标码。它把汉字和字符分成94个区，每区94个位，每位表示一个汉字或者字符。这样最多可组成94x94=8836个字符代码，实际上只用了 7445个。其中非汉字字符682个，分布在1 15区；汉字6763个，分为两级。一级汉字3755个，按照汉语拼音顺序排列，分布在16 55区；二级汉字3008个，按照偏旁部首排列，分布在56 87区；88 94区空白。每个字符用两个字节的二进制数表示，实际上也是用两个ASCII 码。例如“欢”字的国标码是“3B36H”，“迎”字的国标码是“532DH”。


  为了满足信息处理的需要，我国在国标码的基础上又推出了新国家标准GB 18030—2000，即《信息技术、信息交换汉字编码字符集、基本集的扩充》，其中收录了 27000多个汉字，还包括了主要少数民族文字，采用单、双、四字节混合编码，基本上解决了汉字和少数民族文字在计算机中使用的标准问题。


  2.机内码


  机内码又称汉字内码或存储码，是计算机内部存储、传送或运算时使用的代码，是汉字系统设计的基础。


  在计算机中，西文字符也有内码，就是ASCII码，最高位为0。而汉字国标码由两个字节的ASCII码组成，若每个字节的最高位也是0，就难以与西文ASCII码区分。故在内部处理中，将每个字节的最高位设置成1，构成变形“国标码”，故称机内码，可表示为机内码=国标码+ 8080H。


  例如上述“欢迎”二字的国标码是“3B36H 532DH”，机内码是“BBB6H D3ADH”。


  3.汉字输入码


  汉字输入码是为输入汉字而设计的代码，也称外码。由于汉字输入设备和编码的方法不同，所以输入法也不一样。按输入设备的不同，输入方法可分为键盘输入、手写输入和语音输入三大类型。目前广泛应用的是键盘输入法。根据编码原理的不同，键盘输入码又分为音码、形码、形音（音形）码和区位码等多种类型。


  1）音码


  音码是用汉语拼音法输入的一种编码法，比如大家熟悉的全拼、双拼、智能ABC及搜狗拼音输入法等。音码的优点是简单易学；缺点是重码多，输入速度慢，对于不认识的汉字无法输入。


  2）形码


  形码是以汉字的字形作为输入依据的编码法，比如五笔字型输入法。形码的优点是输入速度快，见字识码，对不认识的字也能输入；缺点是难掌握，需专门学习，无法输入不会写的字。


  3）形音（音形）码


  形音（音形）码是以汉字的形为主、音为辅或者以音为主、形为辅的编码法。它集中了音、形两种编码的特点，取形简单，既简化了形码的拆字难度，又具有音码易学的优点，同时还有形码速度快的特点。比如自然码就是以音为主、音形并存的输入法。


  4）区位码


  汉字在汉字库中按二维表排列，分区号和位号，可取其区号和位号作为输入码。例如上述“欢”字的国标码是“3B36H”，区号和位号拼在一起构成的区位码是“2722”；“迎”字的国标码是“532DH”，区位码是“5113”。这样，输入区位码，即可得到相应的汉字。这种输入法，只要有一张汉字编码表即可输入汉字或符号，而且没有重码；缺点是速度慢。区位码可用于输入特殊符号。


  4.汉字输出字形码


  汉字输出字形码是指汉字输出时字形的数字化编码。目前汉字输出形式主要有点阵字形码和矢量字形码两种。


  1）点阵字形码


  点阵字形码以点阵方式表示汉字，每个点用二进制数的0或1表示其状态，白或者黑，从而表示字的形和体，如图2.16所示。


  
    [image: figure_0044_0045]

    图2.16点阵字形

  


  所有字形码的集合构成的字符集称为字形库。根据输出字符的不同要求，字符点的多少也不同。点阵越大，点数越多，分辨率越高，输出的字形也就越清晰美观。常用字形点阵有16x16、24 x 24、32 x 32、48 x 48及128 x 128等，不同字体需要不同字体的字形库。


  2）矢量字形码


  矢量字形码将汉字视为由笔画组成的图形，它把汉字字形分布在一个精密的点阵上，如128 X 128点阵，抽取汉字每个笔画的特征坐标值，组合起来得到该汉字字形的矢量信息。由于组成每个汉字的笔画数不一样，抽取的特征值差别很大，所以每个汉字字形在矢量字形库中所占的字节数也不相同，从矢量汉字字形库读取汉字字形信息比从点阵汉字库读取复^^ 0


  但是，矢量法表示的汉字字形通过坐标变换能够方便地进行平移、缩放、旋转等变换，且能获得美观、清晰的字形效果。


  在中文汉字处理系统中，除了上述四种编码之外，还有汉字在字库中的地址，即地址码。在国标码字库中，汉字的地址就是它的区位码。而对于汉字字形库中的汉字也有其地址。汉字输出时，要根据汉字机内码和字体要求，转换成相应字形库中的地址，再按照地址取出其中的字形码输出。


  2.4 多媒体技术与多媒体计算机


  


  2.4.1多媒体技术与应用


  1.多媒体


  信息是对人和事物的一种表述，媒体则是表示和传播信息的载体。所谓多媒体，就是多种媒体的组合，即用多种媒体表示和传播信息。按照国际电报电话咨询委员会（CCITT，现为国际电信联盟（ITU）电信标准化部门）的规定，媒体可分为5种类型。


  1）感觉媒体


  感觉媒体是直接作用于人的感知器官，对人产生直接感觉的媒体。例如图形、图像、语音、音乐、文字、数据、电影、电视等。


  2）表示媒体


  表示媒体是为了加工处理和传输感觉媒体而人为构造出来的媒体，主要指语言、文字、数符以及各种编码，例如电报码、语音编码、文本编码、图像编码等。


  3）存储媒体


  存储媒体是用来存储（记载）信息的媒体，即存储文字、数符及其各种编码。在计算机中常用的有存储器、磁盘、磁带、光盘等。


  4）表现媒体


  表现媒体也称为显示媒体，是感觉媒体与计算机之间的界面，用来把信息以某种形式输入给计算机，或者把计算机中的信息再现出来。在计算机中常用的有键盘、摄像机、话筒、光笔、扫描仪、显示器、电视机、喇叭、打印机、绘图仪等。


  5）传输媒体


  传输媒体是用来传送信息的载体，例如传送光、电信号的光纤、电缆、微波等。另外，报纸、杂志、书籍也是一种传输信息的载体。


  2.多媒体计算机


  多媒体计算机（Multimedia Personal Computer， MPC）是指能够处理多种媒体信息的计算机系统。与一般计算机系统类似，多媒体计算机系统的组成也包括两个部分：硬件设备和软件系统。其中，硬件设备可分为器件、接口电路和外部设备。


  1）器件


  器件主要指音频/视频合成与处理芯片、视频压缩/还原芯片、数字/模拟转换芯片、数字信号处理芯片、网络接口芯片和图形图像处理芯片等。


  2）接口电路


  接口电路是由多媒体器件组成的，主要包括音频处理卡、视频处理卡、视频采集/播放卡、图形显示卡、图形加速卡、视频压缩/解压卡、网络接口卡等。接口电路燥接在一块插件板上，用来连接外部多媒体设备或者网络。随着硬件技术的发展，许多接口电路板的功能合并，构成多功能板。


  3）外部设备


  目前，常用的多媒体外部设备主要有摄像机、话筒、录音机、扫描仪、数码相机、激光打印机、图像显示终端、光盘存储器、光盘刻录机等。


  3.声卡与视频卡


  1）声卡


  声卡插在主机板上的PCI插槽中，上面设有多个插口，用于连接话筒、CD唱机、MIDI 控制器、CD-ROM驱动器、游戏机、音频播放机以及喇叭等设备，在相应软件的支持下实现语音输入/输出和乐曲的播放。目前，具有代表性的声卡有Creative公司的Sound Blaster，可在DOS和Windows两种环境下使用。


  2）视频卡


  视频卡用来连接视频设备，可接收摄像机、电视机和各种激光视盘的视频信号。其类型比较多：视频转换卡能将VGA信号转换成PAL/NTSC/SECAN制式，通过电视机录像或者播放；视频捕获卡用于捕获图像，并以数据文件的形式送入计算机，以备编辑和处理；视频叠加卡用来将标准视频信号与VGA信号叠加，在屏幕上显示；动态视频捕获/播放卡可同时捕获动态视频与音频信号，并进行压缩、存储和回放。目前，具有代表性的视频卡有 Creative Labs 推出的 Video Blaster。


  4.多媒体软件


  对于多媒体计算机的每一种硬件设备都有相应的支持程序，这些程序统称为多媒体软件。多媒体软件包括多媒体操作系统、多媒体数据库、多媒体压缩/解压程序、声像同步处理程序、通信程序以及多媒体开发制作工具等。例如在多媒体开发软件包中包含有图形、色彩、声音、动画、图像以及各种媒体文件的转换和编辑程序（三维动画制作程序3D M A X 、Photoshop、Flash 等）。


  5.多媒体技术的应用


  自从丨984年美国Apple公司在研制Macintosh计算机时引入图形界面以后，多媒体技术经过了几十年的发展，其应用已经进入到工农业生产、宇航飞行、邮电通信、网上办公自动化，以致人们社会生活的各个领域。


  1）网络新闻传播


  通过网络视频传播新闻己经成为互联网的一项重要的应用。除了新闻单位之外，任何用户都可以通过网络发布新闻信息，查询、下载自己所需要的新闻节目。


  2）网络影院与交互式电视


  通过网络视频播放影视剧目，用户可根据自己的时间、地点等条件，点播其中的节目，还可以点播电视节目，且达到了快速及时，随点随播。


  3）网络商店


  通过网络视频技术开设网络商店，实现网上购物服务已经成为互联网的一项重要的功能。网络商店既为商家服务，又为客户服务。


  4）视频会议


  视频会议目前还局限于在电信部门提供支持的专用视频会议室里进行，但是已经为政府办公、大型企业开会以及远程医疗会诊所使用，一方面做到了迅速及时，另一方面节约了经费幵支。


  5）网络游戏


  网络游戏不仅可以在计算机终端上进行，也可以在交互式电视机上进行，网络系统提供游戏下载链接，实现计时收费，满足了用户的需求。


  6）远程教学


  远程教学是多媒体教学和远程视频会议相结合的一种应用，不仅可以使用带有多媒体教材的光盘作为教学的媒体，也可以通过远程课堂授课答疑。


  7）远程医疗


  远程医疗也是多媒体技术的一种交互式应用。病患可以通过网络视频远程咨询医疗方案，不同地域的医疗专家可以通过网络会议对一些疑难杂症进行会诊，或者对重要病征观摩商讨。


  8）虚拟现实


  虚拟现实是利用计算机多媒体技术产生一个具有各种感觉的环境，来逼真地模拟现实世界的多样性，达到在计算机的环境中领悟具有逼真现实世界的感觉。该技术已广泛用于视频影视、科学幻想和景观设计等领域。


  2.4.2多媒体文件格式


  目前，多媒体文件的格式已经很多，主要表现在采用不同的组成方式和算法对图像及视频与音频信号进行加工处理和压缩，其中包括图像文件格式、音频文件格式和视频文件格式。


  1.图像文件格式


  1） BMP格式


  BMP（Bitmap）是一种位图文件格式，每个像素可用1位、4位、8位或24位二进制数表示其色彩深度。BMP格式的文件可以是黑白图像、256个等级的灰度图像或彩色图像。彩色图像可以是16色、256色或24位真彩色。文件格式选用二进制数的位数越多，色彩效果越好，但是占据的存储器容量也就越大。


  2） JPEG格式


  JPEG（Joint Photographic Experts Group）是一种图像压缩标准，采用这种压缩格式的图像就是JPEG格式的文件，其特点是压缩比高，占据存储器容量小，支持真彩色，图像质量好。


  3） TIFF格式


  TIFF（Tagged Image File Format）即标签图像文件格式。通过在文件头部包含的“标签”，计算机能够在一个文件中处理多幅图像数据。TIFF格式常用来存储包括照片和艺术图像在内的图像文件，可处理黑白、灰度和彩色图像，允许多达48位的彩色分辨率，即R、G、B各16位，可以作为全RGB（红绿蓝）色彩。


  4） PNG格式


  PNG（Portable Network Graphic）格式即流式网络图形格式，是为了适应网络数据传输而设计的一种图像文件格式。其压缩效率高，提供Alpha通道控制图像透明度。


  2.音频文件格式


  1） W A V 格式


  WAV（Windows Wave）格式是音频文件最基本的格式。WAV格式文件即波形声音文件，是把声音直接取样、量化、编码后所得的数字化音频文件。其数据量大，占用较大的存储器空间，但同时有较好的音质。


  2） MP3格式


  MP3（MPEG Audio Layer III）格式是MPEG第三代声音文件压缩格式，是目前使用最广泛的音频媒体格式。这种格式的文件采用一种有损的压缩算法，有较高的压缩比。如果采用MP3格式，一张CD可以存放的音频文件数量可扩大好几倍。


  3） W M A 格式


  WMA（Windows Media Audio）格式是微软力推的一种音频流媒体格式。这种格式以减少数据流量的方法来达到更高的压缩率，但仍能保持音质，其压缩率可以达到18：1，生成的文件大小只有相应MP3文件的一半，很适合在音频流媒体的场合下使用。


  4） CD格式


  CD（Compact Disc）已经成为所有CD格式文件的通俗术语，是所有音频文件中音质最好的一种，它的声音基本上忠于原声。但同时它要求的容量也是最大的，会占用较大的存储器空间。


  3.视频文件格式


  1） AVI（Audio Video Interleaved）格式


  AVI是一种音频视频交叉存取格式，即将视频和音频交织在一起进行同步播放。这种视频格式最大的优点是图像质量好。


  2） VCD（Video CD）格式


  VCD是使用MPEG-1标准制作的视频文件格式。使用该压缩算法，可以把一段120分钟长的视频压缩到两张VCD光盘上。


  3） D V D （Digital Versatile/Video Disc）格式


  DVD是使用MPEG-2标准制作的视频文件格式。MPEG-2是为高级工业标准的图像质量以及更高的传输率而设计的国际标准。使用该压缩算法，可以把一段120分钟长的视频压缩到4~8 GB的容量。


  本章小结


  本章首先介绍了微型计算机硬/软件系统组成，包括微型计算机基本硬件组成，常用输入/输出设备、总线结构与常用系统总线标准的基本概念，常用系统软件、应用软件以及中文汉字处理系统，最后介绍了多媒体计算机的组成、多媒体技术应用以及多媒体文件格式，从而使读者对计算机常用外部设备、多媒体计算机的基本组成以及常用软件有所了解，为后续各章节的学习奠定一定的基础。


  上机实习


  实习一上网体验音频视频媒体播放


  1.实习目的


  （1）浏览网页、链接网站及查找有关信息。


  （2）搜寻音频视频网站或播放器，打开相关音频视频文件，聆听或观看音频视频节目。


  2.实习内容


  进入以下网址：


  http：//www.chinanews.com.cn/


  http：//www.2345.com/


  查找有关音频视频网站，例如http：//www.youku.com/，根据自己的喜好，选择播放音频视频节目，聆听或者观看。


  3.实习步骤


  （1）打开 http：//www.chinanews.com.cn/或者 http：//www.2345.com/网站，进入主页面。


  （2）寻找音频视频网站或栏目图标，双击后进入，聆听或者观看。


  （3）记录路径和聆听或观看到的内容，写出完整的上机实习报告。


  （4）有关上机实习报告的要求，请参见第1.6节。


  [image: figure_0049_0046]


  习题二


  _、填空题


  1.一个完整的计算机系统是由______和______组成的。


  2.微处理器是由和组成的。


  3.在计算机中，主机是由______和______组成的。


  4.硬盘容量的计算公式是______。


  5.试列举三种常用总线标准______、______和______。


  6.操作系统的作用包括______、______、______、______和______等五个方面。


  7.在中文汉字系统中，汉字编码主要有______、______、______和______等四种。


  8.按照国际电信联盟（ITU）电信标准化部门的规定，媒体可分为______、______、______、______和______五种类型。


  9.试列举三种常用图像文件格式：______、______和______。


  10.试列举三种常用音频文件格式：______、______和______。


  11.试列举三种常用视频文件格式：______、______和______。


  二、选择题


  1.下面的存储设备中，断电后其中信息会丢失的是（）。


  A. R A M


  B.硬盘


  C. U 盘


  D. R O M


  2.下列设备中，不能作为输出设备的是（）。


  A.打印机


  B.显示器


  C.鼠标


  D.音箱


  3.完整的计算机系统是由（）组成的。


  A.主机和外设


  B.硬件系统和软件系统


  C.处理器和存储器


  D.系统软件和应用软件


  4.下面属于计算机硬件系统的是（）。


  A.显示器、鼠标、键盘和硬盘


  B.操作系统、打印机、显示器和光盘


  C.网卡、显示器、驱动程序和软盘驱动器


  D.主机、外设、操作系统和存储器


  5.操作系统是管理和控制计算机（）资源的系统软件。


  A.处理器和内存


  B.主机和外设


  C.硬件和软件


  D.系统软件和应用软件


  6.下面属于图像文件格式的是（），属于音频文件格式的是（），属于视频文件格式的是（）。


  A. D O C


  B. W A V


  C. AVI


  D. ASD


  E. B M P


  R PDF


  G. DOS


  H. EXE


  三、简答题


  1.简述计算机主机系统的组成和各组成部件的作用。


  2.简述计算机操作系统的作用。


  3.什么是总线结构？采用总线结构有什么好处？


  4.目前常用的外存储器有哪几种？各有什么特点？


  5.简述多媒体计算机的基本组成和各组成部件的作用。


  第3章 Windows XP的功能与使用


  教学目的


  了解WindowsXP的特性及相关术语


  学习和掌握WindowsXP的安装、启动和退出


  学习和掌握Windows XP的基本操作和系统管理


  3.1 Windows XP 概述


  


  3.1.1概述


  Windows XP是微软公司于2001年10月25日发布的一款视窗操作系统，最初有两个版本，家庭版（Home）和专业版（Professional）。家庭版适用于家庭用户，专业版是在家庭版的基础上添加了面向商业用户所需要的网络认证和双处理器等功能。家庭版支持1个CPU，专业版支持2个CPU，字母XP表示英文单词的“体验”（Experience）。


  Windows XP采用Windows NT/2000核心技术，是一种纯32位操作系统，可长时间稳定、可靠地运行，避免蓝屏和死机现象。Windows XP的用户界面清新明快、优雅大方、色彩鲜艳，使用户有良好的视觉观感。在Windows XP首次推出后，微软公司又陆续推出了多个版本，从功能上对其进行了升级。其中，Windows XPProfessionaK专业版）是为商业用户设计的；Windows XP Home Edition（家庭版）是一种性能良好的数字多媒体平台；Windows XP 64-Bit Edition（64位版）供专业化用户或工作站用户使用。


  不同的版本，各具有不同的特点。但从总体上来说，Windows XP的任务管理简单高效，安全技术严密，内置Internet防火墙，支持多用户文件加密，提供新版本浏览器Internet Explorer 6.0，界面清雅漂亮。


  3.1.2基本配置要求


  由于Windows XP是一个功能很强的视窗操作系统，因此对微型计算机的硬件系统有一定的要求，其最小系统要求如下：


  （1）处理器（CPU）：时钟频率为300 MHz或更高的处理器，至少需要233 MHz（单个或双处理器系统），使用Intel Pentium/Celeron系列、AMDK6/Athlon/Duron系列或兼容处理器。


  （2）内存（RAM）： 128 MB或更高（最低支持64 M，可能会影响性能和某些功能）。


  （3）硬盘：至少1.5GB可用硬盘空间。


  （4）显示卡和监视器：SuperVGA（800×600）或分辨率更高的视频适配器和监视器。


  （5）其他设备：CD-ROM或DVD驱动器，键盘和Microsoft鼠标或兼容的指针设备。


  3.1.3安装过程


  Windows XP提供了两种安装方式，一种是由Windows 98/2000升级安装，另一种是全新安装。二者都提供交互方式，用户可按照屏幕提示一步一步地操作。


  1.从 Windows 98/2000 升级安装


  升级安装方式可保留用户原有的程序和设置，操作步骤如下：


  （1）启动Windows 98/2000，将Windows XP光盘插入光盘驱动器，屏幕显示“欢迎使用Microsoft Windows XP”界面，如图3.1所示。如果没有显示，可以到“我的电脑”中双击光盘驱动器图标，如图3.2所示，即可启动“Windows XP安装向导”。


  
    [image: figure_0052_0047]

    图3.1 安装界而

  


  
    [image: figure_0052_0048]

    图3.2光盘驱动器图标

  


  ⑵在图3.1中，选择“安装Microsoft Windows XP（I）”选项，屏幕弹出如图3.3所示的“Windows安装程序”对话框。


  （3）在图3.3所示的“安装类型”列表中，设有“升级”和“全新安装”两种方式。选择“升级”安装，单击“下一步”，屏幕显示“许可协议”对话框，选择“我接受这个协议”选项。


  （4）单击“下一步”，屏幕显示如图3.4所示，在“产品密钢”框中输入WindowsXP 产品ID号，并单击“下一步”。如果ID号正确，屏幕显示“升级报告”对话框。若打开“选择特殊选项”对话框，会有三个复选项，用户可根据需要选择。再单击“下一步”，屏幕显示如图3.5所示的“获得更新的安装程序文件”对话框。


  
    [image: figure_0053_0049]

    图3.3 “Windows安装程序”对话框

  


  
    [image: figure_0053_0050]

    图3.4输入产品序列号

  


  （5）在如图3.5所示的对话框中，如果需要获取更新安装程序，选择“是，下载更新的安装程序文件”；否则，选择“否，跳过这一步继续安装Windows”选项。


  
    [image: figure_0053_0051]

    图3.5是否下载更新文件

  


  （6）选择后，单击“下一步”按钮，屏幕显示如图3.6所示安装界面，开始向硬盘复制安装文件，并在窗口的左边显示文件复制的进度。


  
    [image: figure_0054_0052]

    图3.6复制安装文件

  


  （7）安装完成后，重新启动计算机，进行系统配置。屏幕进入Windows XP的登录界面，如图3.7所示。
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    图3.7 Windows XP的登录界面

  


  2.全新安装


  全新安装方式将删除以前安装的所有系统文件和系统所在分区的全部程序，是一种覆盖式安装。对于一台新的计算机，或者系统损坏不能启动的计算机，或者原来运行的是不支持升级的操作系统，只能选择全新安装。安装步骤如下：


  （1）将Windows XP光盘插入光盘驱动器中。


  （2）系统自动启动光盘，屏幕显示安装界面，如果没有显示，可以到“我的电脑”中双击光盘驱动器图标，如图3.2所示，或由用户执行光盘上的安装程序“Setup.exe”。


  （3）在安装界面中，提示“要现在安装WindowsXP，请按ENTER”，用户按回车键后幵始进入安装过程。


  （4）然后按照屏幕提示进行。在安装过程中，用户可以配置“特殊选项”，比如更改安装文件的默认位置，选择主语言和区域等。对于使用简体中文的用户，可使用默认安装。


  3.1.4 Windows XP的启动与退出


  1.启动


  安装Windows XP以后，重新启动计算机，Windows XP自动启动。在完成系统检查后，显示登陆屏幕。如果设置了登陆密码，系统提示输入密码，成功登陆后系统显示“欢迎使用”画面，并加载用户个人设置，如图3.8所示。
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    图3.8 “Windows XP”欢迎界面

  


  2.退出


  退出就是关闭Windows XP，也称为关机。关机前应关闭所有打开的文件，保存有关数据信息，然后按照屏幕提示进行，切忌直接关闭电源。操作步骤如下：


  （1）单击屏幕左下角的“开始”按钮，在打开的菜单中单击“关闭计算机”按钮，屏幕弹出如图3.9所示的对话框。


  
    [image: figure_0055_0055]

    图3.9 “关闭计算机”对话框

  


  （2）单击“关闭”按钮，关闭计算机。


  3.1.5桌面


  当系统正常启动后，屏幕显示如图3.10所示的Windows XP操作系统界面，由桌面、“开始”按钮、任务栏和状态栏组成。
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    图3.10桌面

  


  1.桌面图标


  桌面是实现计算机与用户之间对话的操作平台.上面显示桌面背景和快捷图标。每个图标代表一个对象或者任务，双击后即可打开相应文件（程序）或文件夹。作为Windows系统本身，自带5个图标，即“我的电脑”、“我的文桂”、“Internet Explorer”、“回收站”和“网上邻居”。


  2.“开始”按钮


  “开始”按钮见图3.10所示界面的左下角，单击后屏幕弹出如图3.11所示的“开始”菜单。该菜单可设置成两种形式，即单列菜单和双列菜单，其主要选项如下：


  
    [image: figure_0056_0057]

    图3.11 “开始”菜单

  


  （1）程序：用鼠标指向“程序”，打开下一级子菜单，列出常使用的应用程序。其中包括“附件”、“管理工具，，、“启动”、“MicrosoftOffice，’、“游戏”以及用户安装的一些程序。


  （2）文档：列出“我的文档”、“图片收藏”和新近打开过的文件，用于快速启动。


  （3）设置：提供“控制面板”、“网络连接”、“打印机和传真”、“任务栏和‘开始，菜单”等，用于改变外观主题、用户账户管理、网络连接、打印机/传真机连接与删除、“任务栏”和“幵始”菜单的定义等。


  （4）搜索：用来查找本地计算机与其他计算机上的文件、文件夹或Internet信息。


  （5）运行：提供一种以命令行方式运行程序、打开文件夹或连接网络资源的方法。


  （6）注销：注销当前用户的登录信息，允许其他用户重新登录。


  （7）关闭计算机：单击后弹出如图3.9所示的对话框，关闭计算机。


  另外，通常定义的还有一个“收藏夹”，其中列出用户经常使用的链接、媒体、频道、Web事件以及网络等。


  3.任务栏


  任务栏位于屏幕的最底端，在系统运行期间显示打幵的文件。通过任务栏可以启动和切换系统中所打开的应用程序，观察程序运行中的一些状态。


  4.状态栏


  状态栏位于屏幕的右下角，显示系统配置的系统功能图标，比如网络连接、输入法、360安全卫士等。


  3.2 基本操作


  


  3.2.1 鼠标操作


  Windows操作系统的绝大部分屏幕操作是借助于鼠标进行的。鼠标就像人在屏幕上的一只手，通过左右两个键和中间的一个拨轮来执行相应的操作，其外形如图2.9所示。左键和右键的功能可根据人们的习惯进行定义。常用操作如下：


  （1）左键单击：简称为单击，是将光标指向某一位置或对象，然后按下并释放鼠标左键，表示“选中”或“确定”。


  （2）右键单击：将光标指向某一位置或对象，然后按下并释放，屏幕弹出如图3.12所示的菜单，称为“快捷菜单”，其中列出常用操作命令。单击右键操作的对象不同，弹出的快捷菜单选项也有所不同。
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    图3.12快捷菜单

  


  （3）双击：将光标指向某一对象，快速按动鼠标左键两次，用于启动程序或者打开文件夹。


  （4）拖动：将光标指向某一对象，按下左键，移动鼠标，使光标移到某一指定位置，然后释放。常用来移动窗口、图标，或者改变窗口大小，选择对象范围等。


  （5）拨轮：用手指拨动拨轮，可使屏幕显示的对象上下滚动。


  3.2.2 Windows 键盘


  在Windows环境下，键盘也是一种必不可少的输入设备。通过键盘人们不但可以输入文字，还可以对窗口、菜单等进行操作。对于Windows专用键盘，除了一般按键之外，还有如图3.13所示的两个特殊键，即窗口键和应用键。
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    图 3.13 Windows 键盘

  


  按下窗口键与单击“开始”按钮的作用相同，屏幕显示“开始”菜单；按下应用键与单击鼠标右键的作用相同，屏幕显示快捷菜单。


  3.2.3 Windows 窗口


  1.窗口


  窗口是Windows程序运行时在屏幕上显示的界面。在Windows中常见窗口有“应用程序窗口”、“对话框窗口”和“文档窗口”。在同时打开几个窗口时，处于当前工作状态的窗口的标题栏呈现高亮且反底显示，称为当前窗口，或者叫做前台窗口、活动窗口。其他窗口，则称为非活动窗口或后台窗口。若要将其他窗口变为当前窗口，可单击它的标题栏或者任务栏上的最小化标题进行激活。激活后，该窗口变成当前窗口。


  在Windows XP操作系统中，窗口的外观都很相似。如“我的电脑”窗口，主要由标题栏、菜单栏、工具栏、工作区、状态栏和滚动条组成，如图3.14所示。
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    图3.14 “我的电脑”窗口

  


  为了方便用户操作，Windows XP操作系统在“我的电脑”或Word等窗口中还增加了任务窗格。


  1）标题栏


  标题栏在窗口顶部，由控制图标[image: figure_0059_0061]窗口标题（窗口名称）和一组控制按钮组成。控制图标与程序图标一致，单击后弹出快捷菜单（可称为“控制”菜单），其功能有窗口最小化、窗口最大化、还原、移动和关闭等。


  2）菜单栏


  菜单栏位于标题栏的下面，列出若干个菜单标题，也称菜单名。每一个标题对应一个菜单，在菜单的下面有子菜单。例如“文件（F）”，就是一个菜单名，“（F）”是该菜单的快捷键，同时按下Alt和F键，可拉出该菜单。


  菜单栏中包含了 Windows程序的绝大部分功能项。但有些功能项是在二级或三级子菜单中显示的，不如在工具栏上操作快捷。


  3）工具栏


  工具栏提供了常用命令的按钮。不同命令有不同的按钮图标，单击其按钮，即执行其命令。对于工具栏，用户可拖拽移动其位置，也可增减其中的命令按钮。


  4）工作区


  工作区是用户操作的区域。在工作区，可以有图标或文字，也可以有图形或图像。工作区的大小形状和所包含的内容与执行的程序有关。在工作区，双击某图标，可执行相应的程序或打开其窗口；若是写字板，可编辑其中的文字。


  5）状态栏


  状态栏位于窗口的底部，显示工作区的状态信息或被用户操作的对象的状态。


  6）滾动条


  滚动条位于屏幕的右侧或者下方，用鼠标拖动，可以上下或者左右移动工作区，以显示被遮盖的部分。也可以单击上下或者左右的箭头，使工作区上下或者左右移动。


  2.任务栏


  任务栏显示在屏幕的下方，其中的按钮表示相应的对象或程序己经运行。当按钮凹下时表示该程序正在前台运行，当按钮凸起时表示该程序在后台运行，如图3.15所示。单击其中的按钮可在对象或程序间进行切换。默认状态下，任务栏在屏幕的下方。但是它也可以隐藏，或者移至桌面的两侧与顶部。


  在图3.14所示的“我的电脑”窗口中，由于没有被打开的对象，任务栏被隐藏。
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    图3.15任务栏

  


  3.窗口的基本操作


  1）打开窗口


  双击文件/文件夹或应用程序所对应的图标，可打开相应的文件/文件夹或执行相应的程序；也可以用鼠标指向某图标，单击右键，在弹出的快捷菜单中执行“打开”命令。


  2）关闭窗口


  关闭窗口的方法有多种。一是单击窗口右上角的“关闭”按钮；二是双击窗口左上角的“控制图标”，单击“控制”菜单中的“关闭”命令；三是单击“文件”菜单中的“关闭”命令；四是按下快捷键Alt+ F4。


  3）移动窗口


  用鼠标指向标题栏，按下鼠标左键，可将窗口拖动到适当的位置；也可以在“控制”菜单中执行“移动”命令，然后按方向键，将窗口移动到合适位置后按回车键。


  4）调整窗口大小


  将鼠标指向窗口的一个边框或一个角上，当鼠标变成双向箭头时，可拖动鼠标调整窗口的大小。或者在“控制”菜单中选择“大小”命令，按方向键来调整窗口的大小，再按回车键结束。


  4.窗口切换操作


  1）利用Alt+Tab组合键


  按下Alt键，然后按Tab键，可以在已打幵的窗口的图标之间切换，选定以后，松开Alt键，就可以把选定的图标所代表的窗口设成当前窗口。


  2）利用任务栏


  单击任务栏上的标题栏按钮，可把相应的窗口激活为当前窗口。


  3.2.4资源管理器


  资源管理器用来管理系统资源，它提供以树型层次结构查看文件的方式，可在同一窗口中浏览驱动器、文件夹或文件。在资源管理器窗口中还可用鼠标拖动、移动或者复制文件夹/文件。启动资源管理器的方式有以下三种：


  （1）执行“开始/程序/附件/Windows资源管理器”命令，可启动资源管理器，如图3.16 所示。
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    图3.16资源管理器

  


  （2）在桌面上，用鼠标指向“我的电脑”图标，单击右键，在弹出的快捷菜单中选择“资源管理器”。


  （3）用鼠标指向“开始”按钮，单击右键，在弹出的菜单中单击“资源管理器”。


  图3.16所示的“资源管理器”窗口分为左右两栏，左边按层次排列所有资源，右边显示某一资源的内容，可能是文件夹、文件或其他内容。单击左边某一资源的图标，则其中所包含的内容显示在右边的窗口中。


  在左边窗口中，图标左边的“+”表示含有下一层文件夹或文件，单击“+”，下一层展开，“+”变成“-”；单击“-”，下一层文件夹或文件关闭，并收缩到上一层中。


  3.3文件与文件管理


  


  3.3.1文件与文件夹


  1.文件


  文件是一组相关数据的集合。在计算机中，程序、数据、文字或者图像都是以文件的形式存放的。由于磁盘、U盘可以永久性保存信息，所以文件可以长期保存。每个文件必须有一个名称，即文件名，并赋予一个图标。在同一文件夹中，不能有两个相同的文件名。文件名最长255个字符，英文字符不区分大小写。


  文件名分为两部分，前一部分是主名，后一部分是扩展名，表明文件的类型，两者之间由句点分隔。当一个文件名中有多个“.”时，最右边的“.”后面的部分为扩展名。例如，在文件名“MyText.txt”中，“.txt”为扩展名，表示文本文件；“MyText.txt.doc”则表示Word文件。不同的扩展名，表示不同的文件类型，其图标也不一样。通过图标，往往可知文件的类型。


  在Windows XP中，文件名可以是西文字符（包括空格），也可以是中文字符。但是用西文字符命名时，不能使用“\”、“/”、“：，，、“？”、‘‘’’’’、‘‘<；，’、‘‘>；’’及‘‘ I ”等字符。如果使用不当，屏幕会弹出提示信息。


  2.文件的属性


  文件除了有文件名外，还有“存档”、“只读”和“隐藏”等属性。鼠标指向“文件”，单击右键，可以查看文件的属性，如图3.17所示。
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    图3.17查看文件属性

  


  属性“只读”表示该文件只能读，而不能修改。当该文件被复制时，复制后的文件也具有“只读”属性。若要对该文件进行编辑修改，应将“只读”属性取消。


  “隐藏”属性主要是为了不使别人看到该文件。例如，将文件“MyText.txt”设置成“隐藏”属性，且在“文件夹选项”对话框“查看”选项卡的“高级设置”选项组中选择“不显示隐藏的文件和文件夹”，则在“我的电脑”或“资源管理器”窗口中就看不见该文件了。若选择“显示所有文件和文件夹”，则其图标变成暗淡，如图3.18所示，表示该文件被设置为“隐藏”属性。


  
    [image: figure_0062_0065]

    图3.18隐藏文件图标显示

  


  3.文件类型


  在Windows中，文件的操作及其结构由文件类型决定。文件类型标识打幵该文件所需的程序。例如Word文件，扩展名为.doc，需用Microsoft Word程序打开。文件类型与文件扩展名相关联。例如，具有.txt或.log扩展名的文件是“文本文档”类型，可使用文本编辑器打开。


  4.文件夹


  为方便文件管理，Windows引入“文件夹”的概念。文件夹用来存放文件或子文件夹。


  为了方便对文件夹的检索、更改和删除，Windows为每个文件夹赋予一个图标，并规定文件夹必须命名，其命名方式与文件一样，不过文件夹没有扩展名。


  在Windows操作系统中，一个硬盘可以分为多个逻辑盘，每一个逻辑盘视为一个根文件夹（根目录），用符号“\”表示。如C盘的根目录用“C：\”表示，D盘的根目录用“D：\“表示。在根文件夹下面可建立多级子文件夹，也可以在根文件夹或子文件夹中存储文件。这就像一棵倒立的树，文件类似于树叶，文件夹类似于树枝，因此这种结构称为“树状目录结构”。


  文件夹也有“只读”、“隐藏”、“共享”等属性。


  3.3.2文件管理


  在Windows操作系统中，文件是以文件夹的形式进行组织和管理的，在一个文件夹中往往有多个文件或文件夹。所谓文件操作，既涉及对文件的操作，也涉及对文件夹的操作，可分为基本操作和高级操作。基本操作有创建、删除、复制及移动等；高级操作有修改文件或文件夹的属性，管理及设置共享文件夹等。


  1.选择文件或文件夹


  1）选择单一文件或文件夹


  单击要选择的文件或文件夹，被选中的文件或文件夹将高亮显示。


  2）选择一组相邻文件或文件夹


  单击第一个文件或文件夹，按下Shift键，再单击最后一个文件或文件夹，被选择文件或文件夹高亮显示。


  3）选择不相邻文件或文件夹


  单击某一文件或文件夹，然后按下Ctrl键，再用鼠标单击另外的文件或文件夹。选定后，如果要撤消某一个文件或文件夹，按下Ctrl键，单击该文件或文件夹。


  4）选择全部文件或文件夹


  同时按下Ctrl键和A键，可选择当前窗口中的所有文件或文件夹。


  5）选择除某一文件或文件夹以外的其他全部文件或文件夹


  先选定某一文件或文件夹，再执行菜单的“编辑/反向选择”命令，可选择除该文件或文件夹之外的其他全部文件或文件夹。


  2.文件操作


  1）文件复制


  文件复制通常是指将某一文件或文件夹复制到另一磁盘或文件夹中。其操作往往分成两步，即复制和粘贴。


  （1）选定要复制文件或文件夹，单击工具栏中的“复制”按钮


  （2）打幵其他文件夹，单击工具栏中的“粘贴”按钮


  此外，在“编辑”菜单中也有“复制”和“粘贴”命令，可单击之；或者用鼠标指向某一文件或文件夹，单击右键，在其快捷菜单中使用“复制”和“粘贴”命令；也可使用键盘上的复合键Ctrl+ C和Ctrl+ V，前者是“复制”，后者是“粘贴”；还可以使用鼠标拖拽，将文件或文件夹从一个文件夹中复制到另一个文件夹中，操作时需按下键盘上的Ctrl 键。


  2）文件移动


  文件移动是将选定的文件或文件夹移到其他位置。执行移动操作后，原来的文件或文件夹将被删除。其操作也分为两步，即前切和粘贴。


  （1）选定要移动文件或文件夹，单击工具栏中的“剪切“按钮


  （2）选择其他文件夹，单击工具栏中的“粘贴”按钮


  此外，在“编辑”菜单中也有“剪切”和“粘贴”命令，可单击之；或者用鼠标指向某一文件或文件夹，单击右键，在其快捷菜单中使用“剪切”和“粘贴”命令；也可使用键盘上的复合键Ctrl + X和Ctrl + V，前者是“剪切”，后者是“粘贴“；还可以使用鼠标拖拽，对于移动操作，拖拽时不需按下键盘上的Ctrl键。


  3）文件更名


  文件更名是指对原有文件或文件夹重新命名。首先选定需要更名的对象，再在“文件”菜单中选择“重命名”命令；或者单击鼠标右键，在其快捷菜单中选择“重命名”命令。输入新文件名后，按回车键或将鼠标在其他位置单击即可。


  文件的更名应符合Windows XP文件命名原则。


  4）文件运行


  文件运行是指运行Windows XP应用程序。应用程序的文件扩展名为“.exe“，比如，在资源管理器中找到记事本图标[image: figure_0063_0066]双击其图标即可运行；或者在资源管理器的地址栏中输入记事本的全路径名称[image: figure_0063_0067]也可运行程序。


  5）打开文件或文件夹


  文件或文件夹只有打开后才能使用。首先双击“我的电脑”，再双击某驱动器，比如“本地磁盘（C：）”，然后双击要打开的文件夹或文件名，或者单击鼠标右键，在其快捷菜单中执行“打开”命令。


  如果文件位于其他计算机上，双击“网上邻居”，查看或打幵网上其他计算机中的文件。若要打开最近使用过的文件，可执行“开始/文档”命令，在拉出的下一级菜单中选择所需要的文件。如果忘记了文件夹，可通过“开始/搜索”命令来查找。


  6）删除文件


  删除文件可在驱动器或文件夹窗口中进行，也可在资源管理器窗口中进行。首先选中要删除的文件或文件夹，然后执行“文件/删除”命令或单击工具栏的“删除”按钮。这时屏幕提示“确认文件删除”对话框？，由用户确认，以免误操作。移入“回收站”的文件并没有被立即删除，还可以恢复。如果要彻底删除，需要在“回收站”中再进行一次删除操作。另外，将文件或文件夹图标拖到“回收站”的图标上也可以将其删除。


  对于选中的文件或文件夹也可用“编辑/剪切”命令或键盘上的DeL键删除。还可以单击鼠标右键，在其快捷菜单中“删除”或者“剪切”。


  7）创建快捷方式


  快捷方式是在桌面上快速启动程序与打开文件或文件夹的一种方法。创建的方法是选中文件或文件夹，单击鼠标右键，在其快捷菜单中选择“创建快捷方式”。创建的快捷方式可以设置在文件夹或“程序”菜单中，也可以拖到桌面上。之后使用该文件时，只要双击其图标就可以了。


  8）查找文件/文件夹


  利用“搜索”功能可查找指定的文件夹或文件。执行“开始/搜索/文件或文件夹”命令，屏幕显示如图3.19所示的“搜索结果”对话框。左栏提示用户输入要搜索的文件或文件夹名、包含文字和搜索范围，右栏显示搜索的结果。
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    图3.19 “搜索结果”对话框

  


  在输入搜索的文件或文件夹名、包含文字和搜索范围之后，单击“立即搜索”按钮，即刻搜索查找。查找到后，在右栏中显示搜索结果；若没有找到，给出未找到信息。


  3.3.3回收站


  回收站是暂时保存被删除的文件的地方。删除的文件，将先被送入回收站；回收站中的文件也可以恢复到原来的位置。若双击桌面上的“回收站”图标，屏幕显示如图3.20所示的“回收站”窗口。
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    图3.20 “回收站”窗口

  


  恢复时，首先选择欲恢复的文件或文件夹，单击“还原此项目”，即可还原到原来的位置。也可用鼠标右键单击欲恢复的文件或文件夹，再在快捷菜单中单击“还原”命令。


  若要彻底删除回收站的文件，需选中欲删除的文件，然后执行“删除”命令，或者按键盘上的Del键；也可以执行菜单栏的“文件/清空回收站”命令。删除时，屏幕弹出“确认文件删除”对话框，单击“是”，被选中文件将被彻底删除，不能再还原。也可以在“回收站”窗口中，单击“清空回收站”，即彻底删除回收站中所有文件或文件夹。


  3.4 Windows XP设置与磁盘管理


  


  3.4.1控制面板


  双击桌面上“我的电脑”图标，进入“我的电脑”窗口，再在窗口左边“其他位置”栏单击“控制面板”，或者执行“开始/控制面板”命令，即可进入“控制面板”窗口，如图3.21所示。若单击“切换到分类视图”，则各资源分类显示，如图3.22所示，包括外观和主题，打印机和其他硬件、网络和Internet连接，用户帐户，添加/删除程序，日期、时间、语言和区域设置等。用户可进行相关的设置。


  设置时，用鼠标双击某一图标，或者指向某图标，单击右键，在拉出的快捷菜单中选择“打开”命令，即可打开所选对象，然后可根据需要进行操作。
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    图3.21 “控制面板”窗口
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    图3.22 “控制面板”分类显示

  


  1.添加新硬件


  Windows XP具有即插即用功能，能自动搜索新添加的硬件设备，配置相应的驱动程序。


  在图3.22所示的“控制面板”窗口中，单击“打印机和其他硬件”图标，再在弹出的窗口中选择所要添加的设备，比如单击“添加打印机”，屏幕将显示“添加打印机向导”窗口，如图3.23所示。然后，可根据屏幕提示，完成打印机的添加与配置。一般要求先安装硬件设备，再启动“添加向导”。完成添加工作后，屏幕显示“系统设置改变”对话框，提示重新启动计算机，然后新添加的设备才起作用。
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    图3.23 “添加打印机向导”窗口

  


  2.添加或删除程序


  双击“添加/删除程序”图标，屏幕显示如图3.24所示的“添加或删除程序”对话框，从中可以看到“更改或删除程序”、“添加新程序”、“添加/删除Windows组件”等按钮。在“当前安装的程序”下面的下拉框里显示用户已经安装的应用程序。
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    图3.24 “添加或删除程序”对话框

  


  如果想在已安装的应用程序中添加或删除，用户可选择“更改或删除”按钮，并在当前安装程序下拉框中选择需要操作的项目。如果想安装新的应用程序，可选择“添加新程序”按钮。如果欲制作Windows XP启动盘，或进行添加或删除Windows组件的操作，可按“添加/删除Windows组件”按钮。


  3.键盘与鼠标设置


  1）键盘设置


  键盘是计算机的主要输入设备。在图3.21所示的“控制面板”窗口中双击“键盘”图标，屏幕显示如图3.25所示的“键盘属性”对话框。选择“速度”选项卡，可改变按键重复的速率及重复延迟时间。


  2）鼠标设置


  在图3.21所示的“控制面板”窗口中双击“鼠标”图标，屏幕显示如图3.26所示的“鼠标属性”对话框。选择“鼠标键”选项卡，可改变鼠标按键的方式。默认选择为“右手习惯”，若选择“切换主要和次要的按钮”复选框，则交换左右键的功能。另外，还可调整双击速率。若选择“指针”选项卡，可设置鼠标指针在不同使用状态下的形状。调整“指针选项”选项卡中的“移动”选项，可改变鼠标指针在屏幕中的移动速度。


  
    [image: figure_0068_0074]

    图3.25 “键盘属性”对话框

  


  
    [image: figure_0068_0075]

    图3.26 “鼠标”属性对话框

  


  4.区域与语言设置


  双击“区域和语言选项”图标，屏幕显示如图3.27所示的“区域和语言选项”对话框，用户可选择区域及相应的数字、货币、时间、日期格式。操作时，单击“区域”选项卡，再在区域列表中选择自己所处的国家或地区。


  单击“语言”选项卡，再单击“详细信息”按钮，屏幕显示如图3.28所示的“文字服务和输入语言”对话框，即可改变键盘所用的语种以及键盘的类型。若单击“添加”按钮，可添加新的输入法。若选定一种输入法，可以删除，也可设置为默认输入法。
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    图3.27 “区域和语言选项”对话框

  


  
    [image: figure_0068_0077]

    图3.28 “文字服务和输入语言”对话框

  


  5.日期/时间


  在图3.21所示的“控制面板”窗口中双击“日期和时间”图标，屏幕显示如图3.29所示的“日期和时间属性”对话框，可用来设置系统日期和时间。若选择“时区”选项卡，可在时区列表框中选择自己所在的时区。另外，在“时间和日期”选项卡，可修改年份、月份和时间。用户设置后，按“确定”按钮即可。


  
    [image: figure_0069_0078]

    图3.29 “日期和时间属性”对话框

  


  6.显不器


  在图3.21所示的“控制面板”窗口中双击“显示”图标，屏幕显示如图3.30所示的“显示属性”对话框。其中设有“主题”、“桌面”、“屏幕保护程序”、“外观”和“设置”选项卡。


  
    [image: figure_0069_0079]

    图3.30 “显示属性”对话框

  


  若选择“桌面”选项卡，可设置桌面的背景和图案，用户可在背景列表框中选择背景图案，并模拟显示在对话框的上部；若单击“位置”下拉按钮，可选择“居中”、“拉伸”或“平铺”方式。单击“应用”按钮，所选择的图案生效。若单击“浏览”按钮，可从“浏览”对话框中选择其他位图文件作为墙纸。


  选择“屏幕保护程序”选项卡，可设置屏幕保护方案，还可以设置返回口令，防止非法用户使用。


  若选择“外观”选项卡，可设置窗口的外观颜色。


  若选择“设置”选项卡，可重新设置显示方式、分辨率或更新驱动程序等。


  7.系统


  在“控制面板”窗口中双击“系统”图标，屏幕显示如图3.31所示的“系统属性”对话框。其中提供Windows XP版本号、注册信息、CPU型号、内存容量、文件系统、设备管理器、硬件配置文件、虚拟存储器等信息。
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    图3.31 “系统属性”对话框

  


  8.用户账户


  在“控制面板”窗口中双击“用户账户”图标，屏幕显示“用户账户”对话框，设有“更改账户”、“创建一个新账户”、“更改用户登录或注销的方式”等三个选择按钮。用户可根据自已的需要选择操作。


  3.4.2磁盘管理


  磁盘是保存文件和文件夹的地方。在Windows环境下对磁盘的操作是在“我的电脑”或“资源管理器”中进行的。打幵“我的电脑”和“资源管理器”窗口，其中列出已安装的所有驱动器的盘符，用户可对其进行格式化和复制等操作。


  1.查看磁盘中的内容


  在“资源管理器”窗口中双击磁盘盘符图标，屏幕弹出该磁盘窗口。若要打开某文件或文件夹，可双击该文件或文件夹图标，或者单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“打开”命令。


  2.查看磁盘属性


  单击某磁盘盘符图标，执行菜单栏中的“文件/属性”命令，或者用右键单击某磁盘盘符，然后在快捷菜单中选择“属性”命令。屏幕弹出“磁盘属性”对话框，如图3.32所示。在“常规”选项卡中，可了解该磁盘的类型、已用空间和剩余可用空间及总容量等属性。


  3.磁盘清理


  磁盘清理工具可帮助用户快速释放硬盘驱动器空间。


  首先执行“开始/程序/附件/系统工具/磁盘清理”命令，屏幕弹出“选择驱动器”对话框。选择后，单击“确定”按钮，屏幕弹出“磁盘清理”对话框，如图3.33所示。在“要删除的文件”列表框中列出可删除的文件类型及其所占用的磁盘空间，选中某文件类型前的复选框，再进行清理时即可将其删除。还可单击“查看文件”按钮，查看该文件类型中包含文件的具体信息。单击“确定”按钮，在弹出的“磁盘清理”确认删除对话框中单击“是”按钮，系统开始清理，将指定文件删除。


  
    [image: figure_0071_0081]

    图3.32 “磁盘属性”对话框

  


  
    [image: figure_0071_0082]

    图3.33 “磁盘清理”对话框

  


  若要删除不用的Windows组件、所有的还原点或卸载不用的安装程序，以释放更多的磁盘空间，则可在如图3.33所示的“磁盘清理”对话框中选择“其他选项”选项卡，再单击对应的“清理”按钮即可。


  4.磁盘碎片整理


  磁盘碎片是指存放在磁盘同位置上的同一文件的各个部分。由于不断地在磁盘上建立和删除文件，故而产生磁盘碎片。磁盘碎片较多时会影响文件的存取速度，从而导致计算机整体运行速度的下降，同时磁盘的可用空间也是零散的，影响创建新文件的速度。


  磁盘碎片整理工具可以重新安排文件在磁盘中的存储位置，将同一文件尽可能地存储于连续的存储空间上，并合并可用空间，从而减少碎片，提高计算机的运行速度。


  执行“开始/程序/附件/系统工具/磁盘碎片整理程序”命令，打幵“磁盘碎片整理程序”窗口，如图3.34所示，显示磁盘状态和系统信息。选择一个磁盘，单击“分析”按钮，系统既可分析该磁盘是否需要进行整理，并弹出相应的对话框。


  
    [image: figure_0072_0083]

    图3.34 “磁盘碎片整理程序”窗口

  


  在对话框中单击“查看报告”按钮，屏幕弹出“分析报告”对话框，显示该磁盘的卷标信息及零碎文件信息。单击“碎片整理”按钮，即执行碎片整理程序，并以不同的色条来显示文件的零碎程度及碎片整理进度。


  5.格式化磁盘


  格式化磁盘是对磁盘分道分区编址。初出厂的磁盘须经格式化后才能使用。另外，通过格式化还可检查磁盘中损坏的磁道和扇区；或者，当磁盘感染病毒后，也可通过格式化来清除。但需注意，格式化磁盘将删除盘中的所有文件，而且不能恢复。格式化操作的具体步骤如下：


  （1）双击“我的电脑”图标，打幵“我的电脑”窗口。


  （2）选择盘符，执行菜单栏“文件/格式化”命令，或者用鼠标右键单击某磁盘盘符，在弹出的快捷菜单中选择“格式化”命令，屏幕弹出如图3.35所示的“格式化”对话框。


  
    [image: figure_0072_0084]

    图3.35 “格式化”对话框

  


  （3）单击“开始”按钮，即可进行格式化。


  3.5 Windows XP 附件


  


  3.5.1写字板


  “写字板”窗口如图3.36所示，实际上是一个32位的文本编辑器。在“写字板”中可以进行文档的新建、编辑、排版、打印以及与其他文档连接等操作。


  
    [image: figure_0073_0085]

    图3.36 “写字板”窗口

  


  1.打开写字板


  打开“写字板”的方式主要有以下两种：


  （1）执行“开始/程序/附件/写字板”命令，可打开写字板。


  （2）执行“开始/运行”命令，在“打开”文本框内输入“WordPad”，然后单击“确定”即可。


  2.写字板窗口设置


  在图3.36所示的“写字板”窗口中设有工具栏、格式栏、标尺和状态栏，为用户使用提供方便。在建立或编辑文档时，如果没有这些栏目或标尺，用户可自行设置。首先执行菜单栏的“查看”命令，屏幕弹出如图3.37所示的下拉菜单，在下拉菜单中选择所需项目，也可全部选择。


  
    [image: figure_0073_0086]

    图3.37窗口设置

  


  3.文档的创建、保存与打开


  1）新建文档


  执行菜单栏的“文件/新建”命令，或者单击工具栏中的“新建”按钮[image: figure_0073_0087]屏幕弹出如图3.38所不的新建文档类型柩，用户可从中选择文件类型，比如“文本文档”，单击“确定”后，即可建立一个纯文本文档。


  2）保存文档


  文档均以文件的方式保存。执行菜单栏的“文件/保存”命令，屏幕弹出如图3.39所示的“保存为”对话框，在“文件名”框输入文件名，然后单击“保存”按钮。若单击工具栏中的“保存”按毎[image: figure_0074_0088]则按原文件名保存。


  
    [image: figure_0074_0089]

    图3.38新建文档类型
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    图3.39 “保存为”对话框

  


  3）打开文档


  打开文档，可执行菜单栏的“文件/打开”命令或者单击工具栏的“打开”按赶[image: figure_0074_0091]屏幕弹出如图3.40所示的“打幵”对话框。双击所要打开的文档，或者选中所要打开的文档并单击“打幵”按钮，所选文档即显示在写字板上。如果找不到所要寻找的文档，可在“文件类型”框中设置文件类型。


  
    [image: figure_0074_0092]

    图3.40 “打开”对话框

  


  4.撤消、剪切、删除


  编辑文档时，经常要用到撤消、剪切和删除。所谓撤消就是撤消上一次的操作，执行菜单栏的“编辑/撤消”命令或者单击工具栏的“撤消”按钮[image: figure_0075_0093]可撤消上一次的操作。若选择好要删除的文本（拖动鼠标抹黑），执行“编辑/剪切”命令或者单击工具栏的“剪切”按钮[image: figure_0075_0094]该段文本被剪切到剪切板上；若执行“编辑/清除”命令或按Del键，则该段文本被彻底删除。


  5.文本格式编排


  文本在编排时，其格式已经被设置。但是，用户也可以重新设置，其中使用较多的有换行、调整格式、设置字体等。


  1）换行


  执行菜单栏的“查看/选项”命令，屏幕弹出如图3.41所示的“选项”对话框。若单击“Word“选项卡，在“自动换行”栏单击所需选项，即可改变文本换行方式。


  
    [image: figure_0075_0095]

    图3.41 “选项”对话框

  


  2）调整格式


  在图3.36所示的窗口中，执行菜单栏中的“格式”命令，弹出“格式”菜单，如图3.42 所示。其中设有“字体”、“项目符号样式”、“段落”和“跳格键”等选项，用户可根据需要进行设置。


  若需要项目符号，将光标移到段首，执行“格式/项目符号样式”命令，然后输入文字，按Enter键后，下一行也将显示一个项目符号。若再次单击“项目符号类型”，则项目符号终止。


  
    [image: figure_0075_0096]

    图3.42 “格式”菜单

  


  若选择“段落”，可在弹出的对话框中设置左缩进、右缩进、首行缩进以及对齐方式。


  3）设置字体


  字体可以事先设置，也可以在文本输入后改变。执行菜单栏的“格式/字体”命令，屏幕弹出如图3.43所示的“字体”对话框，用户可以选择字体、字形和大小。若要改变某一段文本的字体，首先选中该段，然后设置字体，单击“确定”后，所选文字即按新设定的字体显示。另外，还可以设置删除线、下划线和字体颜色等。


  
    [image: figure_0076_0097]

    图3.43 “字体”对话框

  


  3.5.2记事本


  记事本是一个用来创建或编辑文料的文本编辑器，是Windows操作系统附件中的一个常川软件，可打开.txt文件，也可打幵.log、.ini、.bat等与系统有关的配置文件。当用户在IE浏览器单击“查看”菜单中的“源文件”命令时，则显示一个包含HTML代码的“记事本”窗口。而当用“记事本”打开其他诸如.doc文件时，可能显示乱码，表明记事本不能打开该类文件。


  1）打开记事本


  执行“幵始/程序/附件/记事本”命令，可启动记事本，其窗口如图3.44所示。用户可在其中编辑自己的文本文件。


  
    [image: figure_0076_0098]

    图3.44记事本

  


  2）文件保存


  文件编辑完后，可以打印输出，也可以保存，操作步骤如下：


  执行菜单栏“文件/保存”命令，屏幕显示“另存为”对话框，用户可选择保存的位置，比如“我的文档”、“桌面”、“我的电脑”或其中的某个文件夹，再输入文件名；然后，单击“确定”按钮即可。记事本上的文本文件，扩展名为.txt。


  3.5.3 画图


  画图程序可供用户创建简单精美的图画，是Windows操作系统附件中的一个常用软件。由画图创建或修改的文件可被打印，或者作为桌面背景，也可以粘贴到另一个文档中。画图程序支持.jpg、.gif及.bmp等文件。


  1.画图窗口


  执行“幵始/程序/附件/画图”命令，可启动画图程序，其窗口如图3.45所示。该窗口由标题栏、菜单栏、工具箱、颜料盒（调色板）、状态栏和绘图区组成。


  
    [image: figure_0077_0099]

    图3.45 “画图”窗口

  


  2.画图工具与颜料盒


  画图功能主要通过工具箱和颜料盒（调色板）来实现。在如图3.45所示窗口的“工具箱”中提供有16种绘图工具，以图标表示，其中部分工具有多种功能。在颜料盒中设有28种基本颜色，双击任一色块，将弹出调色板（如图3.46所示），也称为颜色编辑器，供用户编辑不同的颜色，其中包含48种基本颜色。如果选择“自定义颜色”，则可配制256x256× 256种颜色。


  若要绘制图形，首先单击工具箱中的某一工具（比如铅笔），再确定颜色，然后用鼠标拖动绘图工具画图。


  
    [image: figure_0078_0100]

    图3.46调色板

  


  3.基本画图操作


  基本画图操作有以下几点：


  （1）直线：在工具箱中单击[image: figure_0078_0101]按钮，再在底部选择线条宽度，然后可在画板上拖动光标（十字形指针）画线。默认背景/前景颜色显示在颜料盒的左侧。若用鼠标指向某一色块，单击左键可改变前景颜色，单击右键可改变背景颜色。


  （2）曲线：单击“曲线”按钮[image: figure_0078_0102]选择线条宽度，再拖动光标（十字形），可画曲线。在画曲线时，首先确定起点和终点（是一条直线），再用鼠标指向直线中间的某一位置拖动，使之产生弧度。每条曲线至少有一段弧，至多有二段弧。


  （3）任意曲线：单击“铅笔”按钮[image: figure_0078_0103]拖动光笔，可绘画任意曲线。


  （4）椭圆：单击“椭圆”按钮[image: figure_0078_0104]拖动光标，可绘画任意椭圆。若要画圆，可在拖动光标时按下Shift键。


  矩形、任意多边形的绘画方法与椭圆类似。对于画成的椭圆、矩形或任意多边形，可在工具箱底部的填充模式中选择填充颜色。如果画错，可以裁剪，或用橡皮擦除。


  4.保存


  画好的图形以文件的方式保存。执行菜单栏的“文件/保存”命令，屏幕显示如图3.39 所示的“保存为”对话框，确定保存位置（文件夹），输入文件名和扩展名，然后单击“保存”按钮。


  3.5.4计算器


  计算器是Windows操作系统附件中的一个常用软件，可用来进行数学计算、统计和数制转换等操作。


  执行“开始/程序/附件/计算器”命令，即可启动计算器，如图3.47（a）所示，是一种标准型计算器，可进行简单算术运算。若用鼠标单击菜单栏中的“查看”，再在弹出的菜单中选择“科学型”，则计算器显示如图3.47（b）所示，可进行多种科学计算和数值转换等操作。


  
    [image: figure_0079_0105]

    图3.47计算器

  


  1.一般数学计算


  一般数学计算是指简单的加减乘除、开平方、求百分比、求倒数等运算。算术运算时，首先输入参加运算的第一个数，单击运算符，再输入第二个数，然后单击“=”按钮即可。


  2.科学计算


  科学计算包括求三角函数、开方、求对数以及求平方/立方值等运算。比如求sin30。首先输入“30”，然后单击“sin”按钮，即在计数器的对话框中显示出结果。


  3.数制转换


  首先选定转换前数制所对应的计数制，再输入需转换的数值，最后选定待转换计数制，即可得到转换结果。比如将十进制数157转换为二进制数，具体操作步骤如下：


  （1）选定“十进制”计数制。


  （2）输入“157”。


  （3）再选定“二进制”计数制。即可得到“157=（10011101）2”。


  本章小结


  本章较全面地介绍了 Windows XP的基本功能和相关操作。包括Windows XP性能与安装，Windows XP桌面、窗口、菜单栏、工具栏、资源管理器，Windows XP文件与文件管理、文件删除与回收站的使用，Windows XP的一般设置与磁盘管理以及部分附件功能，比如写字板、记事本、画图和计算器等。并且，着重介绍了相关内容的操作步骤与使用方法。


  上机实习


  实习一基本操作


  1.实习目的


  （1）了解Windows XP的主要功能。


  （2）学习和掌握程序的启动方法。


  2.实习内容


  （1）了解Windows XP管理员（用户）开机注册与注销关机的过程。


  （2）了解鼠标按键的操作方法。


  （3）了解“快捷键”及“开始”键的功能。


  3.实习步骤


  （1）打开显示器电源开关，在确认光驱中没有软盘的情况下，打开主机电源，观察Windows XP启动登录画面，记录作为管理员和用户注册进入系统的过程。


  （2）用鼠标指向屏幕左下角的“开始”按钮，单击左键，观察并记录显示菜单中的项目；再移动鼠标，指向任意空白位置，单击右键，观察并记录弹出的快捷菜单中的项目。


  （3）用鼠标指向“我的电脑”图标，单击左键选中，再双击左键打开，观察并记录其中显示的项目。


  （4）移动光标，指向某一对象，单击鼠标右键，观察并记录弹出的快捷菜单中的项目；移动光标，指向屏幕下边任务栏的任意位置，单击右键，观察并记录弹出的快捷菜单中的项目。


  （5）按下键盘上的“窗口”键，与上述（2）中第一步观察到的项目进行比较；按下键盘上的“应用”键，与（2）中第二步观察到的项目进行比较。


  （6）单击“开始”按钮，选择“关闭计算机”，再在弹出的对话框中选择“关机”，观察关机的整个过程；然后，关闭显示器。


  （7）按照上述（1）开机，在桌面上双击“我的文档”；再选中其中的一个文档，按鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“打开”命令，打开该文档；然后，单击窗口右上角的“关闭”按钮，关闭该文档；最后，再按上述步骤（6）关机。


  实习二文件管理


  1.实习目的


  （1）学习文件夹的创建。


  （2）学习和掌握文件夹与文件管理。


  2.实习内容


  （1）打开已有文件夹，在其中创建一个文件夹，对文件夹（或文件）进行排序。


  （2）保存，复制，移动，删除，还原文件夹（或文件）。


  （3）文件夹（或文件）更名。


  （4）创建快捷方式。


  3.实习步骤


  1）创建文件夹与文件夹排序


  （1）在桌面上双击“我的电脑”，打开（双击）其中的驱动器或文件夹，执行菜单栏的“文件/新建文件夹”命令，然后用鼠标指向“新建文件夹”，单击右键，在弹出的快捷菜单中选择“重命名”，并输入新的文件夹名。


  （2）打开某一驱动器或文件夹，执行菜单栏的“查看/排列图标”命令，在其子菜单中选择排序方式，比如“大图标”、“小图标”、“详细资料”等；或者单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“排列图标”，再在下一级子菜单中确定排列方式。


  2）保存、复制、移动、删除、还原文件夹或文件


  （1）进入“我的文档”，打开某一文件夹，再打幵其中一个文件，执行菜单栏中的“文件/保存”命令；对于打开的文件夹，执行“文件/关闭”命令。


  （2）打开某一驱动器或文件夹，选中某一文件，执行菜单栏中的“编辑/复制”命令，或者单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“复制”，或者单击“剪切”命令；然后打开目标驱动器或文件夹，执行菜单栏中的“编辑/粘贴”命令，或者单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“粘贴”，将文件粘贴到目标驱动器或文件夹中。


  （3）打开两个驱动器或文件夹，选中要移动的文件夹或文件，按下鼠标左键，拖动到目的驱动器或文件夹中；可在拖动时按下Ctrl键，完成复制操作。


  （4）在已打开的驱动器或文件夹中，选中某一待删除的文件夹或文件，单击鼠标右键，在弹出的子菜单中选择“删除”命令，或者单击工具栏中的“删除”按钮，或者按下键盘上的Del键。在删除文件夹或文件时，须按照屏幕提示操作。


  （5）选中待删除的文件夹或文件，用拖动的方法拖到回收站中。


  （6）双击回收站图标，打开后选中待还原的文件夹或文件，单击“还原”，或者单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“还原”。再选中一个文件夹或文件，执行删除命令。


  3）创建快捷方式


  （1）打幵文件夹，选中一个文件夹或文件，执行菜单栏中的“文件/创建快捷方式”命令，或者单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“创建快捷方式”。


  （2）选中创建成快捷方式的文件夹或文件，拖到桌面上。


  4）查看文件夹或文件的“属性”


  按照上述方式选中某一文件夹或文件，执行“文件/属性”命令；或者单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“属性”。然后按屏幕提示查看有关信息。


  实习三资源管理器的使用


  1.实习目的


  （1）了解资源管理器的层次结构与作用。


  （2）学习和掌握对资源管理器中的文件和资源进行操作。


  2.实习内容


  （1）通过多种方式进入资源管理器。


  （2）在资源管理器中移动、拷贝、删除、查找文件，并查看文件的属性。


  3.实习步骤


  1）通过多种方式进入资源管理器


  （1）执行“开始/程序/附件/Windows资源管理器”命令，进入“资源管理器”。


  （2）光标指向“开始”按钮，单击鼠标右键，在弹出的菜单中选择“资源管理器”。


  （3）单击“资源管理器”后，屏幕显示如图3.16所示的“资源管理器”窗口。


  2）查看资源管理器中的文件结构


  （1）观察窗口左边文件夹或文件的层次结构。


  （2）单击窗口左边文件夹或其左边的图标，观察地址框及右边窗口中的变化。


  （3）单击窗口左边文件夹左边的“+”，观察文件夹结构的变化；再单击文件夹左边的“-”，观察文件夹结构的变化。


  3）文件操作


  选定一个用户文件夹（其中包含多个文件），进行如下操作（切记不可破坏系统文件）：


  （1）用鼠标选中右边窗口中的一个文件，按下左键将其拖到左边窗口中的另一文件夹上，松开左键；在移动文件时，同时按下Ctrl键进行操作。


  （2）选中某一文件夹或文件，单击“删除”按钮，屏幕弹出“删除”对话框，然后确定是否删除。


  （3）选中某一文件夹或文件，执行“文件/属性”命令，查看显示内容。


  4）文件查找


  执行“开始/搜索/文件或文件夹”命令，在弹出的“搜索结果”窗口中输入文件名和相关信息，然后按“立即搜索”，并观察“搜索结果”栏。


  5）回收站操作


  （1）双击桌面上的“回收站”图标，屏幕显示“回收站”窗口，观察窗口左边显示的内容。


  （2）选中一个文件或文件夹，单击鼠标右键，在弹出的菜单中选择“还原”或者“删除”；也可选择左边栏目中的“清空回收站”或“还原所有项目”命令。


  实习四控制面板的使用


  1.实习目的


  了解控制面板的进入、控制面板中的设备类型和对部分设备的设置。


  注意：必须按照实习要求和步骤进行，不得修改其他对象的设置，以免影响系统的正常运行。


  2.实习内容


  （1）进入“控制面板”窗口，了解窗口中的设备类型。


  （2）学习和掌握键盘、鼠标和显示器属性的设置。


  （3）学习和掌握打印机、输入法的添加和系统日期/时间的修改。


  3.实习步骤


  1）进入“控制面板”窗口，观察窗口中的设备类型


  （1）执行“开始/设置”命令，用鼠标指向“控制面板”，单击右键，执行“打开”命令；或者直接执行“开始/控制面板”命令，打开“控制面板”。


  （2）在“我的电脑”窗口中单击“控制面板”图标。


  （3）在“Windows资源管理器”左窗格中，单击“控制面板”图标，打开“控制面板”，如图3.21或图3.22所示。


  （4）对“控制面板”窗口中的设备进行操作。


  2）键盘、鼠标、显示器属性的设置


  （1）在“控制面板”窗口中双击“键盘”图标，屏幕弹出“键盘属性”对话框，这时可设置“重复延迟”时间、“重复率”以及“光标闪烁频率”，然后按“确定”按钮。


  （2）在“控制面板”窗口中双击“鼠标”图标，屏幕弹出“鼠标属性”对话框，这时可定义左、右键的功能，设置“指针”符号、“移动速率”，然后按“确定”按钮。（设置完后，请恢复到原来状态）


  （3）在“控制面板”窗口中双击“显示器”图标，屏幕弹出“显示属性”对话框，单击“桌面”选项卡，选择背景颜色，然后按“确定”按钮；单击“屏幕保护程序”选项卡，单击下拉按钮，选择“屏幕保护程序”，设置“等待”时间，预览后按“确定”按钮。（设置完后，请恢复到原来状态）


  3）打印机、输入法的添加和系统日期/时间的修改


  （1）在“控制面板”窗口中双击“打印机和传真”图标，屏幕显示“打印机和传真”窗口，再单击“添加打印机”图标，屏幕弹出“添加打印机向导”对话框，单击“下一步”按钮，然后按照屏幕提示操作。


  （2）在“控制面板”中双击“区域和语言选项”图标，在弹出的“区域和语言选项”对话框中选择“语言”选项卡，单击“详细信息”按钮，屏幕弹出“文字服务和输入语言”对话框，单击“添加”按钮；再在弹出的“添加输入语言”框中选择需要添加的“输入法”，然后单击“确定”按钮。


  （3）在“控制面板”窗口中双击“日期和时间”图标，屏幕弹出“日期和时间属性”对话框，这时可按屏幕提示修改日期和时间，修改完后按“确定”按钮。


  实习五写宇板的使用


  1.实习目的


  （1）了解写字板的作用和使用过程。


  （2）学习和掌握通过写字板建立、保存和删除文档的方法。


  2.实习内容


  （1）通过写字板建立文档。


  （2）对建立的文档进行编辑修改和保存，然后删除。


  3.实习步骤


  1）建立与保存文档


  （1）执行“开始/程序/附件/写字板”命令，屏幕显示“文档-写字板”窗口。


  （2）执行菜单栏中的“文件/新建”命令，屏幕弹出“新建”对话框，单击“确定”后“新建”对话框消失，然后设置字体，在书写板书写包含“姓名、性别和年龄”的个人简历短文。


  （3）执行“文件/保存”命令，屏幕弹出“另存为”对话框，输入文件名“学号+姓名”，“确定”该文档存入“My Documents”文件夹中。


  （4）单击“文件”，观察在拉出的菜单的下部是否有“学号+姓名”文档名。如果没有，重新进行上述操作；如果有，选择“退出”。


  2）打开、修改与删除文档


  （1）单击“文件”，查看菜单中是否有“学号+姓名”文档名。如果有，单击该文档名；如果没有，单击“打开”选项，在“打开”对话框的“查找范围”框中选定文件夹“My Documents“，再在文件名框输入“学号+姓名”。然后单击“打开”按钮，该文档即刻显示在书写板上。


  （2）在该文档的后面以记叙文的形式追加描述自己大学生活的内容，从接到大学入学通知书写起。


  （3）对该文档进行编辑修改，操作步骤如下：


  ①给该短文增加标题“我的大学”，使用3号揩体；其余文字用小4号宋体。


  ②在短文中添加两个小标题，选用黑体。


  ③单击“编辑”，在弹出的菜单中选择“替换”，屏幕弹出“替换”对话框；在“查找内容”框输入“大学”，在“替换为”框输入“西安大学”，然后单击“全部替换”按钮。


  ④将光标移到标题的右边，单击“插入”，在弹出的菜单中选择“日期和时间”，再在弹出的“可用格式”列表中选择一种格式，然后单击“确定”。


  ⑤保存修改过的文档，另存为“WinXP练习”，然后退出。


  ⑷删除文档。执行“文件/打开”命令，在“打开”对话框中，找到并选中文档名“WinXP 练习”，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“删除”。


  实习六画图与计算器的使用


  1.实习目的


  学习画笔与计算器的使用方法。


  2.实习内容


  （1）使用画笔绘画。


  （2）使用计算器进行简单的数学运算。


  3.实习步骤


  1）使用画笔


  （1）执行“开始/程序/附件/画图”命令，屏幕显示“未命名-画图”窗口；了解窗口的基本组成：标题栏、常用工具栏、工具箱、颜料盒、绘图区及状态栏，以及各组成部件的作用。


  （2）选择工具箱中的工具画图：


  [image: figure_0084_0106]


  （3）执行“文件/保存”命令，屏幕弹出“另存为”对话框，选择“我的文档”文件夹，输入文件名“图1”，选定类型（256色位图），单击“保存”按钮，退出。


  （4）重新进入“未命名-画图”窗口，单击“文件”，打开文件“图1”，给绘画的5幅图填充不同的颜色，然后另存为“图2”，退出。


  2）计算器的使用


  （1）执行“开始/程序/附件/计算器”命令，屏幕弹出“计算器”对话框，观察对话框中提供的各种功能按钮的作用。


  （2）单击“查看”按钮，在弹出的菜单中选择“科学型”，然后进行如下计算：


  y = sin（π/3）x 12 + cos（π/3）x 8


  习题三


  _、填空题


  1. Windows XP是一种高性能的______软件，自带______浏览器软件。


  2.若要将屏幕上选定的内容存入剪切板，可使用______命令；若要将整个窗口存入剪切板，可使用______命令。


  3.在WindowsXP中，常见窗口有______、______和______三种类型。


  4.若要打开“控制面板”，可单击______图标，然后选择______。


  5.恢复被误删除的文件或文件夹的操作是______。


  6.在WindowsXP中，要添加新硬件可启动______向导，以完成对新硬件的所有配置步骤。


  二、选择题


  1. WindowsXP启动后，桌面上显示的图标有（）。


  A.资源管理器


  B.回收站


  C. MicrosoftWord


  D. Microsoft FoxPro


  2.为了重新排列桌面上的图标，应首先进行的操作是（）。


  A.用鼠标右键单击桌面空白处


  B.用鼠标右键单击“任务栏”的空白处


  C.用鼠标右键单击打开窗口的空白处


  D.用鼠标右键单击“幵始”按钮


  3.在WindowsXP的“资源管理器”窗口中，将选定硬盘上的文件或文件夹复制到U盘上，最简单而又直观的操作是（）。


  A.先将它们删除并放入“回收站”，再从“回收站”中恢复


  B.用鼠标左键将它们从硬盘上拖到U盘上


  C.先用“编辑”菜单下的“剪切”命令，再执行“编辑”菜单下的“粘贴”命令


  D.按下Ctrl键，用鼠标将选定的文件或文件夹拖到U盘上


  4.在“我的电脑”窗口中，选定硬盘上的文件或文件夹，按下Del键，该文件或文件夹将（）。


  A.被删除并放入“回收站”


  B.不被删除也不放入“回收站”


  C.被删除但不放入“回收站”


  D.不被删除但放入“回收站”


  5.在WindowsXP中，若对某一文档连续进行了多次剪切操作，当关闭该文档后，“剪贴板”中存放的是（）。


  A.空白


  B.所有剪切的内容


  C.最后一次剪切的内容


  D.第一次剪切的内容


  6.在“资源管理器”窗口的左边，若文件夹图标前带有“+”，意味着该文件夹（）。


  A.含有下级文件夹


  B.仅含文件


  C.是空文件夹


  D.不含下级文件夹


  7.在中文WindowsXP中，为了实现中文与西文输入方式的切换，使用的按键是（）。


  A. Shift +空格


  B. Shift + Tab


  C. Ctrl+空格


  D. Alt + F6


  三、简答题


  1.试说明WindowsXP桌面的组成及作用。


  2.试说明“开始”菜单中的主要选项及作用。


  3.举例说明在WindowsXP中，鼠标右键的作用》


  4.什么是文件和文件夹？其命名规则是什么？怎样创建一个新的文件夹？


  5.试说明在WindowsXP中如何进行文件或文件夹的移动、复制、删除和更名。


  6.试说明WindowsXP “画图”工具的组成，举例说明画图过程。


  7.简述WindowsXP中新增硬件设备和应用程序的过程。


  8.试说明建立屏幕保护程序的操作步骤。


  第4章字处理系统软件 WORD 2007


  教学目的


  了解Office 2007的基本组成与安装步骤


  学习和掌握Word 2007文档的编辑方法和排版功能


  学习和掌握Word 2007图、表和数学公式的制作与排版技巧


  了解Word文档打印输出的相关知识和技巧


  4.1 Office概述


  


  4.1.1 Office 简介


  Office是Microsoft公司推出的运行在Windows平台上的一套办公软件。Office 2007 在Office 2003版本的基础上进行了功能扩展，在继承旧版本优秀特点的同时又提供了一系列新的工具，近年来得到广泛使用。Office 2007包括文字处理程序Word 2007、表处理程序Excel 2007、幻灯片制作与演示程序PowerPoint 2007、数据库管理系统Access 2007、由[5 件处理与发送程序Outlook 2007、信息收集与管理软件InfoPath2007、桌面发布程序Publisher 2007 以及数字笔记本 OneNote 2007 等。


  在Office 2007中新增了一个加载项Microsoft Save as PDF或XPS，可使包括Word文档在内的其他文档方便地转换成PDF或XPS格式。


  本书着重介绍常用的 Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007 和 Access 2007 的功能与使用。


  4.1.2 Office的安装与启动


  1. Office的安装


  将安装光盘放入光盘驱动器，安装程序将自动启动。安装程序未自动启动时，用户可在光驱目录下双击“Setup.exe”启动安装程序。安装程序启动后，屏幕显示安装向导，用户只要按照安装向导提示，逐步完成相应的操作即可。


  2. Office的启动


  Office软件中各组件的启动与退出均遵循Windows启动应用程序的统一操作方法，下面以启动Word 2007为例，说明启动Office各个组件的常用的方法。


  1）利用“开始”菜单


  （1）执行“幵始/Microsoft Office Word 2007”命令。


  （2）执行“开始/程序/Microsoft Office/Microsoft Office Word 2007”命令。


  （3）执行“开始/文档”命令，在子菜单中选择Word文档。


  2）利用快捷方式


  在桌面上（或者其他文件夹中）创建Word应用程序的快捷方式，双击快捷图标。


  3. Office的退出


  只要退出了 Word，也就退出了 Office。不过，在退出Word 2007前，应先关闭正在编辑修改的文件。退出时，可单击“office按钮”[image: figure_0088_0107]在下拉式菜单中单击“退出Word”按钮；或者用鼠标指向标题栏，单击右键，在弹出的快捷菜单中执行“关闭”命令；或者单击标题栏右边的“关闭”按钮[image: figure_0088_0108]也可使用键盘命令Alt + F4。


  4.2 Word 2007 概述


  


  4.2.1 Word 2007 基本功能


  Word 2007是一个功能很强的文字处理程序，具有一整套编辑工具和易于操作的界面，支持用户撰写各种常用文档。Word 2007有审阅、批注、比较等功能，使用户可快速收集和管理来自上司或同事的反馈信息。Word 2007还有高级数据集成功能，能确保文档与业务信息源时刻相连。


  1.文档编辑与排版


  Word 2007除了用于创建和编辑文档之外，还可编辑电子邮件、HTML网页。在创建和编辑时，只要将光标移到页面上所需位置，单击鼠标左键，即可进行输入操作。Word 2007 文档清晰，字、表、图可以混合排列；有多种操作工具、菜单、对话框和快捷键，方便用户使用；窗口界面设有水平/垂直标尺，可以控制版面的尺寸和插入的图片；还可以自动生成目录、索引和引用，能自动纠正英文单词中的拼写和语法错误。另外，Word 2007还提供英文同义词、自动图文集、添加项目编号、设置边框和阴影以及邮件合并等功能。


  2.表格制作


  Word 2007除了用于文档编排外，用户还可在其中插入表格，进行表格列宽与行高调整、内容的复制与移动、单元格合并、单元格增加与删除等操作。当表格中包含图形时，能自动调整单元格的设置，支持文表混排。为方便用户使用，Word 2007还提供了 84种统计图表，常用的有饼图、条形图、直方图以及多种三维图形等。


  3.绘图功能


  Word 2007提供了一套集成化的绘图工具，用户能够在文档中绘制几何图形，插入图片图像，从而增强版面的可视化效果。


  4.样式和模板


  在Word 2007中包含有“样式”和“模板”。“样式”可使文档自动套用现成的文本风格，“模板”可以预设文档版面格式。用户可在当前Word文档中修改格式，也可以在Word 模版中修改，使修改后的样式应用到基于模版的新建Word文档中。


  5.用于Web和电子邮件


  目前Word已经成为Web、电子邮件的书写工具或编辑器，而且可将HTML格式用作默认文件格式。因此掌握好Word的基本操作，用户在许多场合进行文字编排与处理时就会得心应手。


  4.2.2 Word 2007 窗口


  启动Word 2007后，即可进入Word 2007的工作界面，如图4.1所示。Word 2007的工作界面包括Office按钮、快速访问工具栏、标题栏、选项卡区、功能区（也称工具栏）、文本编辑区、状态栏、任务栏、视图栏、标尺和滑动条。在选项卡区，设有开始、插入、页面布局、引用、邮件、审阅、视图和加载项等选项卡。各选项卡中，列有不同选项卡所包含的工具。比如，在“开始”选项卡中设有“剪贴板”、“字体”、“段落”、“样式”及“编辑”等工具栏。


  
    [image: figure_0089_0109]

    图4.1 Word 2007的工作界面

  


  1. Office 按钮


  Office按钮位于界面左上角，是Word 2007的新增功能。单击Office按钮后，屏幕将弹出Office菜单，如图4.2所示，包含Word操作中的常用命令，即“新建”、“打开”、“保存”、“另存为”、“打印”、“准备”、“发送”、“发布”和“关闭”等。其中“另存为”、“打印”、“准备”、“发送”和“发布”包含二级菜单。


  2.快速访问工具栏


  快捷访问工具栏位于屏幕左上角，在Office按钮的旁边，包含常用快捷操作按钮。在默认状态下，有“保存”、“撤销”和“恢复” 3个按钮。


  如果需要增加其他按钮，单击“快速访问工具栏”右边的下拉按钮，在弹出的菜单中选择所需按钮，比如“绘制表格”命令，快速访问工具栏显示如图4.3所示。


  
    [image: figure_0090_0110]

    图4.2 Office菜单

  


  
    [image: figure_0090_0111]

    图4.3在“快捷访问工具栏”中添加按钮

  


  3.选项卡与工具栏


  每个选项卡都有不同的功能，其对应的工具显示在选项卡中。在Word 2007默认状态下，选项卡有“开始”、“插入”、“页面布局”、“引用”、“邮件”、“审阅”和“视图”等7 个选项卡，每个选项卡包含若干个功能区，也称工具栏。其中“视图”选项卡对应的工具栏如图4.4所示。


  
    [image: figure_0090_0112]

    图4.4 “视图”选项卡与工具栏

  


  4.标题栏


  标题栏位于窗口的顶端，用于显示当前正在运行的程序名或文件名，如图4.1所示。


  5.快捷按钮


  在标题栏右端有3个按钮，分别用于控制窗口的最小化、最大化和关闭。


  6.文本编辑区


  文本编辑区也称为文档编辑区，位于屏幕窗口的中部，是输入文本、添加图形图像和编辑文本的区域。用户对文本操作的结果，也显示在该区域中。


  7.状态栏


  状态栏位于Word 2007窗口的底部，用于显示当前文档的一些信息，比如当前文档的页码、节、字数以及语言类型等。当这些信息按钮为高亮时，表示正处于工作状态；若为灰色，表示未处于工作状态。用户双击这些按钮，可设定相应的工作状态。


  8.视图栏


  在视图栏，设有5种视图方式的图标，分别为页面视图、阅读版式视图、Web版式视图、大纲视图和普通视图，可用鼠标单击选择。


  9.显示比例滑动杆


  在视图栏的右边有一个“显示比例滑动杆”，拖动其滑动块，可改变文档编辑区的大小。用户也可单击“滑动杆”两端的“+”或“-”，来调整文档编辑区的显示比例。


  10.标尺和滑动条


  标尺用来标示窗口中页面的大小，帮助用户确定文本尺寸。滑动条用来控制页面的左移、右移或者上下滚动，可用鼠标拖动滑动条来操作，也可用鼠标单击滑动条两端带箭头的按钮来操作。


  4.3 Word文档操作


  常用的Word文档操作包括“新建”、“打开”、“保存”和“关闭”。用户使用Word编写文档前，应先创建文档，或者打开原有的文档；在编辑或修改之后，应保存和关闭该文档。


  4.3.1创建与关闭文档


  1.创建文档


  1.新建空白文档


  单击Office按钮[image: figure_0091_0113]在弹出的菜单中执行“新建”命令，打开“新建文档”对话框，如图4.5所示。然后，在“空白文档和最近使用的文档”列表框中选择“空白文档”，再单击“创建”按钮即可。


  
    [image: figure_0091_0114]

    图4.5 “新建文档”对话框

  


  2）新建基于模板的文档


  Word 2007提供了多种模板样式，如“平衡传真”、“平衡信函”、“凸窗简历”等。使用这些模板可快速创建带有样式和内容的文档。用户在操作时，可在上述“新建文档”对话框的“模板”列表中单击“已安装的模板”选项，屏幕显示如图4.6所示，用户在选择好所需要的模板（比如“平衡信函”）后，单击“创建”，即进入该模板窗口，用户可套用“模板”创建所需要的文档。


  
    [image: figure_0092_0115]

    图4.6选择模板选项

  


  2.打开文档


  单击Office按钮，在弹出的菜单中执行“打开”命令，屏幕显示“打开”对话框，用户可选择文档位置、文件夹和所需文件，然后单击“打开”按钮。


  在“打开”按钮的右边有一个下拉按钮，单击后弹出一个快捷菜单，其中有多种打开方式，如图4.7所示，用户可根据需要进行选择。


  
    [image: figure_0092_0116]

    图4.7 “打开”对话框

  


  3.保存文档


  Word 2007提供了两个保存命令，即“保存”和“另存为”。


  1）保存已有文档


  用户对己有文件进行保存时，可单击Office按钮，在弹出的菜单中执行“保存”命令，也可单击快捷访问工具栏上的“保存”按钮[image: figure_0093_0117]按原路径、文件类型和文件名保存文件。


  2）保存新建文档


  单击Office按钮，在弹出的菜单中执行“保存”命令，或者单击快捷访问工具栏上的“保存”按钮[image: figure_0093_0118]屏幕弹出“另存为”对话框，如图4.8所示，用户可选择保存位置。在“文件名”文本框中输入文件名，在“保存类型”列表框中选择文档类型，例如“word文档”，则将该文档保存为扩展名为“.docx”的Word文档。


  3）另存为其他文档


  Word 2007可将编辑后的文档保存为模板、网页或Word早期版本等多种格式。单击Office按钮，在弹出的菜单中执行“另存为”命令，在其下级菜单中可选择要保存的文档格式，如图4.9所示。


  
    [image: figure_0093_0119]

    图4.8 “另存为”对话框

  


  
    [image: figure_0093_0120]

    图4.9 “另存为”其他文档格式

  


  注意：要使Word 2007编辑的文档能在低版本Word环境下使用，保存时必须另存为“Word 97-2003 文档”。


  4）设置自动保存


  Word 2007具有自动保存功能，可减少意外情况下信息的丢失。当重新开机并打开Word 文档后，会恢复自动保存的内容。设置过程如下：


  （1）单击Office按钮，在弹出的菜单中单击“Word选项”，打开“Word选项”对话框，如图4.10所示。


  （2）单击左边列表中的“保存”，打开“自定义文档保存方式”对话框，选中“保存自动恢复信息时间间隔”复选框，输入时间值，比如“5”；再单击“确定”按钮，即完成自动保存时间的设置。以后，每隔5分钟，文档自动保存一次。


  
    [image: figure_0094_0121]

    图4.10设置自动保存的时间间隔

  


  4.文档加密和设置权限


  在“Office按钮”的下拉菜单中，执行“准备/加密文档”命令，屏幕弹出“文档加密”文本框，可在其中设置密码。通过文档加密可增强文档的安全性。


  执行“准备/限制权限”命令，可授予用户访问权限，同时，限制用户复制、编辑及打印等功能。


  5.关闭文档


  对文档操作完后，用户必须关闭文档。关闭时，单击Office按钮，在弹出的菜单中执行“关闭”命令，或单击窗口右上角的“关闭”按钮[image: figure_0094_0122]在关闭文档时，如果没有对文档进行编辑、修改，可直接关闭；如果对文档进行了修改，但未保存，屏幕显示“提示框”，询问用户是否保存。单击“是”，即可保存并关闭该文档。


  在打开多个文档时，若要一次同时关闭所有文档，可在按下Shift键的同时，单击“Office 按钮”的下拉菜单中右下角的“退出Word”按钮。


  4.3.2文本编辑


  文本编辑包括文本选定、移动、复制、查找和替换、自动更正等操作。用户在对文本编辑之前，应先输入文本。在输入文本时，常用术语有：


  （1）插入点：在活动窗口中，光标闪烁的位置称为插入点。


  （2）段落标记符（←）：每按下一次Enter键即产生一个名为段落标记符的“←”符号，也称为“硬回车符”，标记当前段落结束，下一段开始。


  （3）软回车（↓）：当用户既不想开始下一段，又需要换行时，可按组合键Shift+Enter，插入“软回车”符。


  （4）“改写”文本：将新文本输入到插入点位置，覆盖原有的文本。


  （5）“插入”文本：将输入的新文本插入到插入点位置，原有文本右移。


  1.选定文本


  用户在Word 2007中编辑文本时应遵循“先选定，再操作”的原则，选中的文本反白显示，选定方法有多种。


  1）拖动鼠标选定文本


  将鼠标移到第一个文字的左侧，按下鼠标左键，拖动鼠标到最后一个文字的右侧，可选定鼠标划过的文本。


  2）利用选定栏选定文本


  将鼠标置于文档左边，即选定栏，鼠标呈[image: figure_0095_0123]状，单击左键，选定当前行；双击，选定整个段落；连续三击，选定整个文档。


  3）利用鼠标定位选定文本


  将光标移到第一个字符左侧，按下Shift键，再把光标移到最后一个字符的右侧，单击左键。


  2.编辑文本


  1）移动和复制


  移动文本是将所选中的文本移到另一位置上。复制文本是将文档中所选中的文本复制到另一位置上，文档中原文本仍然保留。


  （1）拖动法。鼠标指向已选定的文本，按下鼠标左键拖到目标位置。如果是复制，同时按下Ctrl键拖动。


  （2）使用剪贴板。选中文本，单击“开始”选项卡中“剪贴板”工具栏的“剪切”按钮或“复制”按钮[image: figure_0095_0124]然后移动光标到所需位置，再单击“粘贴”按钮[image: figure_0095_0125]即可完成移动或复制操作。


  2）删除文本


  常用方法是把光标置于待删除文本的右边，按Backspace键，删除光标左边的文本；或者，按键盘上的Delete键，删除光标右边的文本。如果要删除一段文字或多个段落，首先选中文本，单击“开始”选项卡中“剪贴板”工具栏的“剪切”按钮[image: figure_0095_0126]或者按键盘上灼Delete键，也可单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中执行“剪切”或者“删除”命令。


  3）撤消、恢复和重复操作


  撤消是指取消最近执行的操作，恢复是还原“撤消”命令撤消了的操作，而重复是指付刚刚执行的操作重复执行。


  （1）撤销的方法是单击“快速访问工具栏”上的“撤消”按钮[image: figure_0095_0127]或者单击其右侧的下拉箭头，打开“撤消”操作列表，选择其中的某一次操作，单击左键即可。


  ⑵单击“快捷访问工具栏”上的“恢复”按钮[image: figure_0095_0128]或者单击其右侧的下拉箭头，打开“恢复”列表，在列表中选择要恢复的操作。


  （3）重复操作可以通过特殊键F4或组合键Ctrl+ Y，对刚刚执行的操作重复执行。


  4）查找和替换


  查找是在文档中查找某一个字符串；替换是用新的字符串替换原有的字符串。


  （1）查找：单击“开始”选项卡中“编辑”工具栏的“查找”按钮，打开“查找和替换”对话框，如图4.11所示。在“查找”选项卡的“查找内容”文本框中输入待查找的文字，比如“计算机”。若单击“查找下一处”，每次只查一处，查找到后反白显示。若继续单击“查找下一处”，继续查找。


  
    [image: figure_0096_0129]

    图4.11 “查找和替换”对话框一“查找”选项卡

  


  （2）替换：在如图4.11所示的对话框中，打开“替换”选项卡，如图4.12所示。在查找内容文本框中输入被替换的文字，比如上述“计算机”，在“替换为”文本框中输入要替换的内容，比如“Computer”。单击“替换”按钮，即刻查找，查到后反白显示，单击“替换”按钮，即替换之；单击“全部替换”，则所有“计算机”全部替换为“Computer”。若单击“查找下一处”，则继续向下查找，前一次查到的可不予以替换。若单击“更多”按钮，则在对话框的下方显示“搜索选项”，即搜索条件，如图4.12所示。用户可根据需要选择查找或替换时的附加条件，比如区分大小写、区分全/半角。此时“更多”按钮变成“更少”按钮，若单击之，则可关闭“搜索”选项栏。


  
    [image: figure_0096_0130]

    图4.12 “查找和替换”对话框一“替换”选项卡

  


  5）拼写和语法检查


  在Word 2007中设有拼写检查器，可根据语言的语法结构指出文档中的错误，用波浪线标示，并提供解决方案。红色波浪线表示拼写有误，绿色波浪线表示语法有误。单击“审阅”选项卡中“校对”工具栏的“拼写和语法”按钮或者屏幕下方状态栏的[image: figure_0097_0131]按钮，可启动拼写和语法检查。检查无误，屏幕显示“拼写和语法检查已完成”。若有误，屏幕弹出“拼写和语法”对话框，提示输入的词语不在词典中，等候用户处理。


  6）自动更正


  自动更正是指自动将当前输入的字符串（原串）更正为另一个字符串（目标串）。自动更正内容既可以预先定义，也可以是用户根据自己的需要自定义，具体操作步骤如下：


  单击“审阅”选项卡中“校对”工具栏的“拼写和语法”按钮。若有不在词典中的词语时，屏幕弹出“拼写和语法”对话框，单击对话框左下角的“选项”按钮，打开“Word 选项”对话框。在选项栏，选择“校对”，再在右边“自动更正选项”栏单击“自动更正选项”按钮，屏幕弹出“自动更正”对话框，如图4.13所示。在“替换”文本框中输入“原串”，如“IT”，在“替换为”文本框中输入“目标串”，如“信息技术”。单击“确定”按钮，即在输入“IT”时自动替换为“信息技术”。


  
    [image: figure_0097_0132]

    图4.13 “自动更正”对话框

  


  7）字数统计


  若要了解输入文档的字数、篇幅，可利用字数统计功能来完成。在“审阅”选项卡中“校对”工具栏，单击“字数统计”按钮，屏幕弹出“字数统计”对话框，给出当前文档的统计结果。


  Word 2007将一个汉字或标点符号统计为一个字，英文每个单词为一个字。若对某章某节某段进行统计，需先选中该部分文档，再进行统计。


  4.3.3格式编排


  格式编排用于设置文本格式，包括页面设置、字符格式设置、边框和底纹设置、段落格式设置、中文版式设置等。用户可通过多种方式来操作完成，最基本的方法是使用“幵始”选项卡中“字体”和“段落”工具栏的命令来完成。


  1.页面设置


  “页面设置”包括所使用纸张的大小（也就是版面大小）、页边距、版式和文档网格设置。用户可在“页面布局”选项卡中进行操作。“页面布局”选项卡设有“主题”、“页面设置”、“稿纸”、“页面背景”、“段落”和“排列”等工具栏，如图4.14所示，用户可进行比如调整文字方向、页边距、纸张方向与大小，分栏，设置分隔符和行号等操作。


  
    [image: figure_0098_0133]

    图4.14 “页面布局”选项卡

  


  单击“页面设置”工具栏右下角的下拉箭头[image: figure_0098_0134]屏幕弹出“页面设置”对话框，如图4.15所示，用户可在此设置页边距、纸张尺寸、版式和文档网格。


  （1）单击“页边距”，可进入“页边距”选项卡，用户可设置上下左右页面边距、装订线，选择纸张纵横排列方式、页码范围等，设置完后，单击“确定”按钮。


  （2）单击“纸张”，可进入“纸张”选项卡，用户可选择纸张类型（尺寸）、纸张的高度和宽度以及纸张来源等。


  （3）单击“版式”，可进入“版式”选项卡，用户可选择节的起始位置、页眉页脚设置方式、页面垂直对齐方式等。


  （4）单击“文档网格”，可进入“文档网格”选项卡，如图4.16所示，用户可选择文字水平/垂直排版方向、网格，设置每页栏数、行数、每行字数等。设置时，可按图中提示，在相应的文本框中填入适当的数据，然后单击“确定”按钮。


  
    [image: figure_0098_0135]

    图4.15 “页面设置”对话框

  


  
    [image: figure_0098_0136]

    图4.16 “文档网格”选项卡

  


  2.字符格式设置


  字符格式设置是最常用的设置，Word 2007提供了多种方式。


  1）在功能区设置


  “开始”选项卡“字体”工具栏中提供的按钮可设置文字格式，如图4.17所示。用户可选择字体、字号，设置文本边框、加粗、倾斜、下划线、上标、下标、文本底纹以及字体颜色等。


  操作方法是先选中文本，然后选择字体、字号，或者单击图中所示的特征字符按钮。若直接选择字符字号或单击某特征字符按钮，则以后输入的字符按所设置的格式显示。


  
    [image: figure_0099_0137]

    图4.17 “字体”工具竺

  


  2）在“字体”对话框中设置


  打开“开始”选项卡，单击“字体”工具栏右下角的下拉箭头[image: figure_0099_0138]，屏幕弹出“字体”对话框，如图4.18所示。


  （1）在“字体”选项卡中，可设置字体、字型、字号，还可修饰字符，如上标、下标、空心、阴影等。


  （2）在“字符间距”选项卡（如图4.19所示）中，可调整“缩放”比例、字间距和字符的位置。其中，“间距”框中列有“标准”、“加宽”和“紧缩”，“位置”框列有“标准”、“提升”和“降低”，在“榜值”框可设置放宽、紧缩、提升或降低的榜值，用户可根据需要选择，选择后单击“确定”按钮。


  
    [image: figure_0099_0139]

    图4.18 “字体”对话框一“字体”选项卡

  


  
    [image: figure_0099_0140]

    图4.19 “字体”对话框一“字符间距”选项卡

  


  3）使用浮动工具栏设置


  选中要设置格式的文字，选中文字区域的右上角出现的一个浮动“字体”工具栏，可用来进行文字格式设置。


  3.边框和底纹设置


  添加边框和底纹可凸显某些文字，在格式编排中经常用到。在“开始”选项卡中的“段落”工具栏（如图4.20所示），用户可设置边框、底纹，还可添加段落序号，设定左对齐、右对齐、两端对齐或居中等方式。


  
    [image: figure_0100_0141]

    图4.20 “段落”工具栏

  


  若单击“边框”按钮[image: figure_0100_0142]右边的下拉箭头，在其下拉菜单中单击“边框和底纹”，屏幕可弹出如阁4.21所示的“边框和底纹”对话框，其中有“边框”、“页面边框”和“底纹”选项卡，可对“边框”进行设置和添加底纹。


  
    [image: figure_0100_0143]

    图4.21 “边框和底纹”对话框

  


  1）设置段落边框和底纹


  首先选择需要添加边框和底纹的段落，然后在如图4.21所示的“边框和底纹”对话框中的“设置”栏选择边框样式、边框的颜色和宽度。单击“底纹”选项卡，可按照对话框提示选择填充颜色；也可单击段落工具栏中的“底纹”按钮[image: figure_0100_0144]选择填充颜色。在“页面边框”选项卡中，可对整个页面进行设置。


  2）设置文字边框和底纹


  设置文字边框和底纹与段落设置类似，用于突显某些文字。执行时，除了在上述“开始”选项卡的“段落”工具栏中进行设置外，还可以在如图4.17所示的“字体”工具栏中使用“字符边框”按钮[image: figure_0100_0145]“字符底纹”按钮[image: figure_0100_0146]和“以不同颜色突出显示文本”按钮[image: figure_0100_0147]来进行。


  4.段落格式设置


  段落格式影响文本外观，对其设置包括段落对齐方式、缩进方式、段间距等。在“开始”选项卡中单击“段落”右下角的下拉箭头，屏幕弹出“段落”对话框，如图4.22所示。


  
    [image: figure_0101_0148]

    图4.22 “段落”对话框

  


  1）段落对齐方式


  Word 2007提供了 5种段落对齐方式，如表4.1所示。用户可使用“段落”工具栏的对齐按钮进行设置，或者在如图4.22所示的“段落”对话框中的“对齐方式”下拉式列表框中进行选择。


  2）段落缩进


  段落缩进是指调整段落的两侧与页面边界的距离。段落的缩进有四种形式。


  （1）首行缩进：将段落的第一行文本向里缩进一定的距离；其距离可由用户设定，按照中文规矩，常缩进两个汉字的距离。


  （2）悬挂缩进：将段落中除第一行不缩进之外，其余各行均缩进一定的距离。


  （3）左缩进：将所选段落由左向里缩进一定的距离。


  （4）右缩进：将所选段落由右向里缩进一定的距离。


  
  表4.1段落对齐方式
[image: figure_0101_0149]


  Word 2007提供了 3种缩进方法。


  （1）在“段落”对话框“缩进和间距”选项卡的“缩进”栏中，设置段落左右缩进，在“特殊格式”中设置“首行缩进”和“悬挂缩进”，在“磅值”中设置缩进距离，在“预览”窗口可随时查看缩进效果。


  （2）选中文本，单击“段落”工具栏的[image: figure_0102_0150]按钮设置段落缩进。


  （3）选中文本，在标尺上用鼠标拖曳缩进标记，实现左缩进或者右缩进，如图4.23所示。


  
    [image: figure_0102_0151]

    图4.23标尺

  


  3）设置段间距和行距


  段间距是指相邻段落之间的距离，行距是指段落中行与行之间的距离。要改变段间距和行距，首先选中文本，然后在如图4.22所示的“段落”对话框中的“缩进和间距”选项卡中设置段前、段后的距离，在“行距”下拉式列表中设置行距。


  4）设置项目符号和编号


  为了便于阅读，常在段落前加上项目符号和编号。添加时，首先选中要添加项目符号和编号的段落，然后使用“开始”选项卡中“段落”工具栏提供的按钮，即可设置项目符号或编号。段落工具栏中有“项目符号”按钮[image: figure_0102_0152]“编号”按钮[image: figure_0102_0153]和“多级列表”按钮[image: figure_0102_0154]单击后即可设置。多级列表如图4.24所示。


  
    [image: figure_0102_0155]

    图4.24多级列表

  


  （1）项目符号可以是字符或图片。


  （2）编号可是连续的数字或字母，编号的起始值可由用户自己设置。


  （3）多级列表用来表明层次关系。


  5.中文版式


  中文版式是将文本按中文方式编排，除了上述设置首行缩进、段间距、行距、换行、分页之外，还有一些可设置的方式。


  （1）在如图4.22所示的“段落”对话框中选择“中文版式”选项卡，用户可在其中设置换行方式和字符间距调整方式。比如是否允许西文在单词中间换行、是否允许标点溢出边界、是否自动调整中西文间距和中文与数字之间的间距等。


  （2）单击“开始”选项卡中“段落”工具栏的“中文版式”按钮[image: figure_0102_0156]的下拉箭头，在弹出的菜单中包含纵横混排、合并字符、双行合一、字符缩放等设置，供用户完成相应的中文版式修饰，其排列示意如图4.25所示。


  
    [image: figure_0103_0157]

    图4.25中文版式设置效果

  


  6.分栏、首字下沉与文档竖排


  1）分栏


  Word 2007提供了多种设置分栏的方式。


  （1）进入如图4.16所示的“文档网格”选项卡，在“栏数”框中设定栏数。


  （2）选中要分栏的文本，在“页面布局”选项卡中的“页面设置”工具栏，单击“分栏”右边的下拉按钮，可在下拉菜单中选择栏数和分栏形式。若单击“更多分栏”，屏幕弹出“分栏”对话框，如图4.26所示。在“预设”区域中设有一栏、二栏、三栏、偏左、偏右等方式，用户可选择其中的一种，也可按图中提示自定义，设置“列数”、“宽度和间距”及“分隔线”。


  
    [image: figure_0103_0158]

    图4.26 “分栏”对话框

  


  2）首字下沉


  首字下沉是将选定段落的第一个字放大数倍，如图4.27所示，用以引导阅读。设置时首先选中需要首字下沉的段落，在“插入”选项卡中的“文本”工具栏单击“首字下沉”按钮[image: figure_0103_0159]在下拉菜单中可选择“下沉”或者“悬挂”。若单击“首字下沉选项”，屏幕弹出如图4.27所示“首字下沉”对话框，用户可选择“下沉”或“悬挂”，还可设置字体、下沉行数以及与正文的距离等。


  3）文档竖排


  通常古文、古诗常采用竖排格式。设置方法为：首先选中文本段落，然后在“页面布局”选项卡中的“页面设置”工具栏单击“文字方向”按钮[image: figure_0103_0160]在下拉菜单中单击“垂直”。若单击“文字方向选项”，屏幕弹出如图4.28所示的“文字方向”对话框，在“方向”框中提供了 5种格式，用户选择后单击“确定”按钮。


  
    [image: figure_0104_0161]

    图4.27 “首字下沉”对话框

  


  
    [image: figure_0104_0162]

    图4.28 “文字方向”对话框

  


  7.复制格式


  如果段落或者字符的格式相同，可使用格式刷进行复制。格式刷位于“开始”选项卡的“剪贴板”工具栏中。使用时，首先选中格式文本，然后单击“格式刷”按钮，再用鼠标选择所需复制的对象，操作完后“格式刷”自动关闭。若要名次复制，需双击“格式刷”按钮，完成后按Esc键或再次单击“格式刷”按钮[image: figure_0104_0163]关闭格式刷。


  4.4 表格处理


  Word 2007中的表格是一张二维表，表格元素有行、列、单元格。用户可利用表格组织文字、数字或图形，也可利用表格进行排版。表格处理包括创建表格、表格编辑、格式化以及数据排序等。


  4.4.1创建表格


  创建表格的方法有多种。可使用Word 2007中的表格网络框或对话框绘制表格，也可以插入Excel电子表格。


  1.插入表格


  在“插入”选项卡的“表格”工具栏单击“表格”按钮，屏幕弹出“插入表格”菜单，如图4.29所示。在“插入表格”栏中拖动鼠标，确定表格的行数和列数，松开左键后，表格插入到光标处。


  若单击“插入表格”按钮，屏幕弹出“插入表格”对话框，如图4.30所示。确定行数和列数，单击“确定”按钮后，表格插入到光标处。


  2.绘制表格


  在如阁4.29所示的“插入表格”菜单中单击“绘制表格”按钮[image: figure_0104_0164]鼠标变成笔状。这时拖动鼠标，可绘制出矩形表格的外边框，然后沿水平或垂直方向拖动，可在表格边框内绘制行线和列线。


  
    [image: figure_0105_0165]

    图4.29 “插入表格”菜单与插入表格

  


  
    [image: figure_0105_0166]

    图4.30 “插入表格”对话框

  


  3.插入Excel电子表格


  使用Word 2007的插入对象功能，可在文档编排中调用Excel应用程序，将Excel表格插入到Word中。调用程序后，表格的编辑方法与直接使用Excel应用程序相同。


  在如图4.29所示的“插入表格”菜单中单击“Excel电子表格”按钮[image: figure_0105_0167]打开Excel工作界面。在Excel表格中完成数据输入与编辑后，在编辑区的空白处单击鼠标，即可返回Word状态，并将Excel表格插入Word文档中》


  另外，Word 2007还提供了快速表格样式，在上述“表格”菜单中选择“快速表格”命令，然后在其子命令中选择需要的表格样式即可。


  4.4.2编辑表格


  编辑表格包括插入/删除行、列、单元格等对象，调整表格的行高和列宽，拆分和合并单元格等操作。当选中表格后，Word 2007在“菜单栏”栏增加“表格工具”，其中有“设计”和“布局”两个选项卡，如图4.31所示。在如图4.30所示的“插入表格”对话框中，可设定表格的行数、列数和列宽，而更多的设置可在“布局”选项卡中进行。


  
    [image: figure_0105_0168]

    图4.31 “布局”选项卡

  


  1.插入行、列和单元格


  若要向表格中插入行，首先选定插入位置，然后单击如图4.31所示的“布局”选项卡中“行和列”工具栏的“在上方插入”或者“在下方插入”按钮；若要插入列，则单击“在左侧插入”或者“在右侧插入”按钮。


  若要插入“单元格”，首先选中插入位置，然后单击“行和列”工具栏右下角的下拉箭头，屏幕弹出如图4.32所示的“插入单元格”对话框，确定活动单元格移动方向后，然后单击“确定”按钮。


  2.删除行、列、单元格和表格


  若要删除“行”、“列”、“单元格”或者“表格”，首先选中删除对象，在上述“行和列”工具栏中单击“删除”按钮，然后在下拉菜单中执行“删除单元格”、“删除列”、“删除行”或者“删除表格”命令。若删除“单元格”，屏幕弹出如图4.33所示的“删除单元格”对话框，确定填补方向后单击“确定”按钮。


  
    [image: figure_0106_0169]

    图4.32 “插入单元格”对话框

  


  
    [image: figure_0106_0170]

    图4.33 “删除单元格”对话框

  


  3.调整行高和列宽


  选中某行或某列，在如图4.31所示的“布局”选项卡“单元格大小”工具栏的“高度”或者“宽度”框中，设定“行高”或者“列宽”。若单击“自动调整”按钮，可在下拉菜单中选择“根据内容自动调整表格”或者“根据窗口自动调整表格”，也可选择“固定列宽”。


  此外，也可以单击“分布行”和“分布列”按钮，平均分布行高和列宽。


  4.拆分/合并单元格和表格


  1）拆分/合并单元格


  （1）拆分单元格：选定需要拆分的单元格，在如图4.31所示的“布局”选项卡的“合并”工具栏中单击“拆分单元格”按钮，选定拆分行数和列数，然后单击“确定”按钮。


  （2）合并单元格：选定需要合并的单元格，在上述“合并”工具栏中单击“合并单元洛”按钮，选定的多个单元格合并为一个单元格。


  2）拆分/合并表格


  拆分表格是将一个表格分为两个，合并表格是将拆分的两个表格重新合并为一个。首先把光标移到表格中要拆分的位置，再在上述“合并”工具栏中单击“拆分表格”按钮，如图4.34所示。这时，两个表格中产生一个空行，即拆分为两个表格。


  
    [image: figure_0106_0171]

    图4.34 “拆分/合并”单元格

  


  若将光标移到空行，单击Delete键，空行删除，两个表格合为一个。


  5.单元格、行、列、表格的移动/复制


  单元格、行、列、表格的移动/复制与文本的移动/复制方法相同。首先选定要复制的对象，再使用“幵始”选项卡中“剪贴板”工具栏中的“剪切/复制/粘贴”命令，可实现移动或者复制操作。


  6.在“表格属性”对话框中设置


  除了上述对于表格的操作方法之外，用户还可在“表格属性”对话框中对表格进行设置。用户在如图4.31所示的“布局”选项卡中，单击“单元格大小”工具栏的下拉箭头，屏幕弹出“表格属性”对话框，其中设有“表格”、“行”、“列”和“单元格”选项卡，分别用于表格、行、列和单元格属性的设置。具体操作方法，将在4.4.3节介绍。


  注意：在上述表格操作中，Delete键只能删除表格中的数据，不能删除表格。


  7.应用表格样式


  在建立表格后，Word 2007会自动设置表格的边框。如果对表格的边框或者样式不满意，可对表格样式进行美化，使表格更加突出、美观。在如图4.35所示的“设计”选项卡中设有多种样式，用户需要时单击即可。


  另外，还可以添加底纹、设置边框线条和颜色，或者使用画笔修改表格。
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    图4.35 “设计”选项卡

  


  8.表格计算和排序


  除了创建表格之外，Word 2007还可以对表格中的数据进行计算和排序。


  1）表格计算


  首先选定存放运算结果的单元格，在“布局”选项卡的“数据”工具栏单击“公式”按钮，打开“公式”对话框，如图4.36所示。在“粘贴函数”下拉式列表框中选择函数，在函数的括号内输入参数，即进行运算的单元格，然后单击“确定”按钮，这时在选定的单元格内显示运算结果。


  2）表格排序


  表格排序是选定要排序的表格，在“布局”选项卡的“数据”工具栏单击“排序”按钮》↓，打开“排序”对话框，如图4.37所示，其中设有三级关键字，依次输入关键字并确定按“升序”还是“降序”排序，然后单击“确定”按钮。


  
    [image: figure_0107_0173]

    图4.36 “公式”对话框
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    图4.37 “排序”对话框

  


  4.4.3格式化表格


  格式化表格包括设置表格的边框和底纹、设置表格属性、自动套用格式等。


  1.设置表格的边框和底纹


  设置表格边框和底纹，可单击“设计”选项卡中的“表样式”工具栏的“边框”按钮的下拉箭头，选择下拉菜单中的命令，然后设置表格中的行线和列线。若单击下拉菜单中的“边框和底纹”按钮，屏幕弹出“边框和底纹”对话框，如图4.38所示，其中设有“边框”、“页面边框”和“底纹”选项卡。在“边框”选项卡中可设置表格线条样式、颜色、线条宽度。


  具体操作时，首先选中表格，然后在预览栏单击表格中的线条，单击一次，线条取消，再单击，线条添加上。表格确定后，可选择线条颜色和宽度。设置完后，单击“确定”按钮。


  用户在“边框和底纹”对话框“底纹”选项卡中，可设置表格颜色；单击上述“表样式”工具栏中的“底纹”按钮，在下拉菜单中用户可选择填充颜色。单击“设计”选项卡中的“绘图边框”工具栏的下拉箭头，屏幕同样弹出如图4.38所示的“边框和底纹”对话框。
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    图4.38 “边框和底纹”对话框

  


  2.设置表格属性


  设置表格属性，可在“布局”选项卡中“表”工具栏单击“属性”按钮[image: figure_0108_0176]屏幕弹出如图4.39所示的“表格属性”对话框，其中设有“表格”、“行”、“列”和“单元格”选项卡，可分别对表的格式进行设置。


  操作时，选中表格，可在“表格”选项卡中指定表格宽度，设定对齐方式、文字环绕等，在“行”选项卡中指定行高，在“列”选项卡中指定列宽，在“单元格”选项卡中指定单元格宽度、表格中文字的垂直对齐方式等。
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    图4.39 “表格属性”对话框

  


  3.自动套用格式


  Word 2007预定义了多种表格格式，在这些格式中，包括表格的边框、底纹、字体、颜色等。用户套用这些格式，可以节省设置表格格式的时间。操作时，将光标置于表格中，单击如图4.35所示的“设计”选项卡中“表样式”工具栏右侧的向下箭头，在“表样式”下拉菜单中包含7x14种样式，用户可从中进行选择。


  4.绘制表格


  绘制表格，可使用“设计”选项卡中“绘图边框”工具栏中的工具进行，如图4.40所示。单击“绘制表格”按钮，鼠标变为笔形，拖动鼠标即可绘制表格。单击线条右侧的下拉箭头，可选择线形（如虚线、单线、双线、文武线等）和线条宽度。单击“笔颜色”右侧的下拉箭头，可设置线条的颜色。若要修改操作，可单击“擦除”按钮，鼠标变为橡皮状，拖动鼠标可擦除已画出的线条。


  
    [image: figure_0109_0178]

    图4.40 “绘图边框”工具栏

  


  另外，单击“绘图边框”右边的下拉箭头，屏幕弹出如图4.38所示的“边框和底纹”对话框，用户亦可使用其中的工具修饰表格，添加底纹。


  5.建立斜线表头表格


  在图4.31所示的“布局”选项卡“表”工具栏中，单击“绘制斜线表头”按钮，屏幕弹出如图4.41所示的“插入斜线表头”对话框。用户可从“表头样式”中选择一种满意的样式，例如样式三，再在“行标题一”、“行标题二”和“列标题”文本框中输入标题名称，例如“星期”、“课程”、“时间”，还可在“字体大小”框选择字号。单击“确定”按钮后，即可建立如图4.42所示的具有斜线表头的表格。
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    图4.41 “插入斜线表头”对话框
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    图4.42绘制斜线表头表格

  


  4.5 图文混排


  Word 2007支持图文混排，能将已有的图形、图像文件插入到文档中。


  4.5.1插入剪贴画、图片、艺术字和文本框


  1.插入剪贴画


  将光标移到文档中需插入剪贴画的位置，在“插入”选项卡中“插图”工具栏单击“剪贴画”按钮，屏幕右侧弹出“剪贴画”任务窗格，如图4.43所示。
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    图4.43 “插入剪贴画”窗口一

  


  在“剪贴画”任务窗格的“搜索文字”文本框中，输入描述所需剪贴画的单词或词组，或者输入剪贴画文件的全部或部分文件名。若要缩小搜索范围，可将搜索结果限制于剪贴画的特定集合。在“搜索范围”框中，单击下拉箭头并选择要搜索的范围。单击“结果类型”框中的下拉箭头，选中“剪贴画”旁边的复选框，单击“搜索”。这时，任务窗格显示“剪贴画”，选中某剪贴画，其右侧出现下拉按钮，单击下拉按钮后，可按下拉菜单的提示，将选中的“剪贴画”插入到光标所指示的位置。


  若单击“管理剪辑”按钮，屏幕弹出“收藏夹-Microsoft剪辑管理器”，在“收藏集列表”中打幵“Office收藏集”，其中有Web元素、保健、背景、标志、地点、地图等文件夹。打幵“工业”文件夹，右边窗口列出其中的剪贴画，如图4.44所示。选中某一剪切画后，单击其右侧的下拉按钮，可将选中的“剪贴画”插入到光标所指示的位置。
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    图4.44 “插入前贴画”窗口二

  


  在“剪贴画”任务窗格中，还可以搜索照片、影片和声音。若要包含这类媒体，可选中其旁边的复选框。


  2.插入图片


  在“插入”选项卡“插图”工具栏中单击“图片”按钮，屏幕弹出“插入图片”对话框，如图4.45所示。用户可在“查找范围”栏查找所需要的图片，查到后显示在文本框中，选中图片后单击“插入”按钮，所选图片即可插入到文档中光标所指示的位置。
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    图4.45 “插入图片”对话框

  


  3.插入艺术字


  艺术字是Word 2007提供的文字图形。插入时，用户可在“插入”选项卡中“文本”工具栏单击“艺术字”按钮[image: figure_0111_0184]屏幕弹出“艺术字”库窗口。用户选择要插入的艺术字的样式后，屏幕弹出“编辑艺术字文字”对话框，用户在“文本”框内输入想要插入的文字（如“大学计算机应用基础”），并设置字体、字形和字号，如图4.46所示。单击“确定”按钮，即可在指定的位置插入所需要的艺术字，效果如图4.47所示。
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    图4.46 “编辑艺术字文字”对话框
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    图4.47 “艺术字”效果

  


  对于插入的艺术字，Word 2007还提供了“格式”工具，可用来编辑修改艺术字的形状，比如设置阴影、三维效果等。操作时，选中“艺术字”，进入“格式”选项卡，如图4.48所示，用户可选择相应的命令进行编辑。用户也可以在“艺术字”上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“设置艺术字格式”，屏幕弹出“设置艺术字格式”对话框，其中设有“颜色与线条”、“大小”、“版式”等选项卡，供用户对“艺术字”进行编辑修改。
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    图4.48 “格式”选项卡

  


  4.插入文本框


  文本框是包含文字的图形对象，其中的文字有两种排列方式，即横排和竖排。插入时，单击“插入”选项卡中“文本”工具栏的“文本框”按钮A，再在下拉菜单中选择“内置”样式。单击某样式后，该样式文本框插入到光标所指示的位置。


  若单击“绘制文本框”按钮，鼠标变为十字形，拖动鼠标可画出一个文字横排的文本框；若单击“绘制竖排文本框”按钮，拖动鼠标可画出一个文字竖排的文本框。


  绘制文本框后，文本框出现八个控点，屏幕转入“格式”选项卡，如图4.49所示，用户可从中选择文本框样式、颜色，设置文本框阴影、三维效果，设置排列方式，调整文本框的大小。如果将鼠标指向控点，光标变成双向箭头，拖动鼠标也可以调整文本框的大小，这也是一种常用的调整文本框和图形图片大小的方法。
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    图4.49文本框“格式”选项卡

  


  在如图4.49所示的选项卡中的“文本框样式”工具栏可设置文本框的“形状填充”、“形状轮廓”或者“更改形状”；在“文本”工具栏，可设置“文字方向”，创建/断开“链接”；在“大小”工具栏可调整文本框的大小；在“排列”工具栏可设置文本框在文档中的排列方式，比如“置于顶层”、“至于底层”、“文字环绕”，以及设置“对齐”和“旋转”方式等。若单击“位置”或“文字环绕”下拉菜单中的“其他布局选项”，屏幕弹出如图4.50 所示的“高级版式”对话框，用户可设置文本框的位置和文字环绕方式。另外，用户还可以在文本框“格式”选项卡中设置“阴影效果”和“三维效果”。
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    图4.50 “高级版式”对话框

  


  4.5.2绘制图形


  利用Word 2007提供的“绘图”功能，用户可绘制各种图形，还可以在图形中添加文字。在“插入”选项卡中“插图”工具栏单击“形状”按钮，屏幕弹出如图4.51所示的“形状”命令菜单。用户可选择所需要的图形工具，比如直线、曲线、弧线、箭头、矩形、菱形、三角形等。选中后，光标变成十字形，拖动鼠标可在文档中绘制图形，同时选项卡转换成“格式”选项卡，如图4.52所示。
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    图4.51 “形状”命令菜单
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    图4.52画图与“格式”选项卡

  


  此时，用鼠标拖动控点可调整图形大小，还可使用“格式”选项卡中的工具修饰图形，比如选择样式，设置阴影、三维效果，选择排列方式等。


  另外，用鼠标选中所画的闭合图形，单击右键，在弹出的快捷菜单中单击“添加文字”选项，用户可在其中输入文字。


  4.5.3图表


  1.创建图表


  在“插入”选项卡中“插图”工具栏单击“图表”按钮，屏幕弹出“插入图表”工具框，如图4.53所示，其中有柱形图、折线图、饼图、条形图等多种类型的图形样式。
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    图4.53 “插入图表”工具框

  


  使用时，首先选中表格中的数据，或者调用Excel表格中的数据，然后执行上述命令，即可画出相应的图表。


  2.编辑图表


  创建图表后，可对其进行编辑。选中图表后，选项卡栏显示图表工具，包括“设计”、“布局”和“格式”等选项卡，如图4.54所示，使用其中的工具可对图表进行加工。操作步骤与上述“图片”、“文本框”和“艺太字”的编辑大体相同。
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    图4.54 “图表工具”选项卡

  


  4.6 公式与符号


  


  4.6.1公式的编排


  1.插入公式


  1）操作过程


  Word提供公式编辑器，可在文档中插入/编辑数学公式。操作时，首先把光标移到需要插入公式的位置，然后单击“插入”选项卡中“符号”工具栏的“公式”按钮右边的下拉箭头，屏幕弹出如图4.55所示的下拉内置“公式”菜单，其中有数学中常用的公式。用户选择后，该公式插入到光标所在位置，用户也可根据需要修改相应的参数，即可得到自己所需要的公式。
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    图4.55内置“公式”菜单

  


  如果内置“公式”菜单中没有用户所需要的公式，用户可以自行编排。这时，只需单击“公式”按钮，菜单栏弹出“公式工具”设计选项卡，如图4.56所示，其中有“工具”、“符号”和“结构”栏。
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    图4.56 “公式工具”选项卡

  


  在“工具”栏，除了“公式”按钮外还列出了“专业型”、“线性”和“普通文本”三个按钮，用户可通过它们确定公式的类型。在“符号”栏，列出了所有数学符号，供用户选择使用。在“结构”栏，列出了 11个公式结构按钮，单击后可在下拉菜单中选择所需要的结构符号，比如单击“分数”按钮，即在下拉菜单中列出几乎所有分数样式，如图4.57 所示。


  
    [image: figure_0116_0196]

    图4.57 “分数”样式

  


  2）举例


  下面以编排公式[image: figure_0116_0197]为例，说明操作过程。


  首先单击“公式”按钮，光标处出现一个公式编辑框，输入“x=”，然后单击“结构”栏的“分数”按钮，在下拉菜单中选择分数符号，如图4.57左上角的一个。这时，单击分子方框，输入“2αβ”，再单击分母方框，输入[image: figure_0116_0198]，然后把光标移到分数线右侧，输入“X”，再单击“极限和对数”按钮，在弹出的下拉菜单中选择对数符号，然后移动光标，输入底数γ和幕P，并选择专业型即可。


  2.插入对象


  在文档中插入对象可按以下步骤进行：


  （1）单击“插入”选项卡中“文本”工具栏的“对象”按钮，在弹出的“对象”对话框中选择“Microsoft公式3.0”选项，单击“确定”后，屏幕显示“公式编辑器”，同时打开“工具栏”和一个公式编辑区。


  （2）然后，从“公式编辑器”及“工具栏”中选择适当的符号，在公式编辑区书写公式，在书写过程中注意使用Tab键和“上下标模板”。


  4.6.2 插入符号


  在Word文档中，经常需要插入符号。在“插入”选项卡中“符号”工具栏单击“符号”按钮，然后可在下拉菜单中选择所需要的符号。若下拉菜单中没有用户所需要的符号，可单击下拉菜单中的“其他符号”选项，屏幕弹出如图4.58所示的“符号”表，用户可从中进行选择。


  
    [image: figure_0117_0199]

    图4.58 “符号”表

  


  4.7排版样式与管理


  高级排版是包括样式、模板、自动生成索引和目录等项目的编排过程。利用高级排版可提高文档处理的速度。


  4.7.1样式


  样式是一组排版格式的集合，用户可将文档中用到的各种样式分别加以定义，然后使之应用于各段落中。Word 2007在提供标准样式的同时，还支持用户修改标准样式和自定义样式。


  1.查看和显示样式


  在“开始”选项卡中，单击“样式”工具栏右边的下拉箭头，在弹出的列表框中列出了一系列排版样式，如图4.59所示，用户可从中选择，并用于选定的文本。


  2.更改和删除样式


  
    [image: figure_0117_0200]

    图4.59排版“样式”
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    图4.60 “更改样式”菜单

  


  如果对已有的样式不满意，可以更改或删除。在“开始”选项卡中“样式”工具栏，单击“更改样式”按钮，屏幕显示如图4.60所示的下拉菜单，其中设有“样式集”、“颜色”、“字体”和“设为默认值”等选项，用户可根据需要选择使用。若要修改颜色，单击“颜色”选项，在弹出的颜色菜单中选择所需要的颜色。若要修改字体，单击“字体”选项，从中选择喜爱的字体。


  若要删除“样式”，单击“样式”列表框中的“全部清除”命令。


  4.7.2模板


  模板是指预先设置好的文档外观框架，扩展名为“.dotx”。在Word 2007中有许多预定义的模板可供用户直接使用，用户也可以自己定义模板。


  建立模板的方法是在“Office”菜单中执行新建命令，屏幕显示如图4.61所示的“新建文档”对话框，其模板栏列出多种模板，包括“空白文档和最近使用的文档”、“已安装的模板”和“我的模板...”等。若选择“已安装的模板”，用户可使用系统提供的模板，模板形式显示在右栏中，再单击“创建”按钮，即可按选中的模板编辑文档。


  若单击“模板”栏中的“我的模板...”，屏幕弹出“新建”对话框，如图4.62所示。用户可从中选用模板。
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    图4.61 “新建文档”对话框
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    图4.62 “新建”对话框

  


  若用户使用的是自定义“模板”，那么新建模板在关闭时，屏幕会提示是否保存到“模板”中去，用户可根据需要选择“是”或者“否”。


  4.7.3生成目录与索引


  1.生成目录


  对于长篇文档，常需要制作目录。Word 2007提供自动产生目录功能，可根据文档标题自动生成。


  创建目录的方法是将鼠标定位到要插入目录的位置，在“引用”选项卡中单击“目录”工具栏的“目录”按钮，屏幕弹出下拉菜单，其中设有内置“手动表格”、“目录”和“自动目录”。若选择下拉菜单中的“插入目录”选项，屏幕弹出“目录”对话框，如图4.63 所示。单击“目录”选项卡，“打印预览”框列出样式。如果满意，单击“确定”按钮；若不满意，单击“选项”按钮，屏幕弹出“目录选项”对话框，可按提示确定目录形式。单击“确定”后，在光标处插入目录。


  2.建立索引


  在“引用”选项卡中单击“索引”工具栏的“插入索引”按钮，屏幕弹出“索引”对话框，如图4.64所示。“索引”选项卡中的“打印预览”框列出样式。用户若满意，单击“确定”按钮；若不满意，单击“标记索引项”按钮，再在弹出的对话框中按照屏幕提示进行设置。
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    图4.63 “目录”对话框
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    图4.64 “索引”对话框

  


  4.7.4邮件与Web功能


  1.邮件功能


  与Word 2003相比，Word 2007提供了更强大的邮件发送与管理功能。可以按传统的Word文档书写；用户可以创建电子邮件、信函、信封、标签和目录。邮件既可以选择单发，也可以选择群发，从而为用户发送邮件提供了方便。收件人可以造表编排管理。


  在如图4.65所示的“邮件”选项卡中包括“创建”、“幵始邮件合并”、“编写和插入域”、“预览结果”和“完成”等工具栏。在这些工具栏中设有相应的标签按钮，用户可根据需要选择使用。
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    图4.65 “邮件”选项卡

  


  1）创建


  在“邮件”选项卡的“创建”工具栏中设有“中文信封”、“信封”和“标签”按钮。单击“中文信封”按钮，屏幕弹出“信封制作向导”界面，如图4.66所示，用户可按提示单击“下一步”，完成制作信封的操作，包括选择信封样式、选择生成信封的方式和数量、填写收信人和寄信人信息等。


  单击“信封”或“标签”按钮，屏幕弹出“信封和标签”对话框，如图4.67所示，用户可以填写收信人地址、寄信人地址，可以设置标签。
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    图4.66 “信封制作向导”界面
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    图4.67 “信封和标签”对话框

  


  2）邮件合并


  在“开始邮件合并”工具栏中设有“开始邮件合并”、“选择收件人”和“编辑收件人列表”按钮。


  （1）单击“开始邮件合并”按钮，屏幕弹出如图4.68所示的下拉菜单，其中设有“信函”、“电子邮件”、“信封”、“标签”、“目录”、“普通Word文档”和“邮件合并分步向导”等选项。单击后，可创建信函、电子邮件和标签等。


  （2）单击“邮件合并分步向导”，屏幕右侧弹出“邮件合并”任务窗格，如图4.69所示，用户可对信函、电子邮件、信封、标签和目录进行操作。选择“电子邮件”后，单击“下一步”，即可分6步创建电子邮件，包括“使用当前文档”、“从模板开始”和“从现有文榜开始”等选择。
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    图4.68 “开始邮件合并”菜单
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    图4.69 “邮件合并”任务窗格

  


  （3）单击“选择收件人”，可在下拉菜单中选择“键入新列表”，即创建新地址列表。


  （4）若单击“编辑收件人列表”，可编辑修改收件人地址列表。


  另外，在“邮件”选项卡中还设有“编写和插入域”、“预览结果”和“完成”工具栏。用户可根据需要选择，最终完成邮件的创建和发送。


  2. Web视图


  在Word 2007的视图选项卡中的“文档视图”工具栏设有“页面视图”、“阅读版式视图”、“Web版式视图”、“大纲视图”和“普通视图”等5个按钮，如图4.70所示。
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    图4.70 “视图”选项卡

  


  单击“Web版式视图”按钮，屏幕窗口变成Web视图，用户可在其中编辑修改文档。编辑修改完成后，可作为网页使用。


  4.8 打印文档


  在打印文档之前，应对文档版式（或称页面）进行全面调整与修饰，以便打印出漂亮美观的文稿。可调整与修饰的内容包括页面设置，添加页码、页眉页脚、脚注和尾注等。然后，设置打印机，确定打印范围和份数。最后，启动打印。


  4.8.1 页面修饰


  1.页面设置


  页面设置包括选择纸型，设置排版方式、页边距等，具体操作方法已经在第4.3.3节介绍过，这里不再重复。


  2.页眉与页脚


  页眉与页脚是指在文档每一页的顶部和底部加入的信息。例如，在页眉处指明书或文档的名称，在页脚标示页码，这些信息可以是文字、数符，也可以是图形。


  添加页眉和页脚时，可在如图4.71所示的“插入”选项卡中“页眉和页脚”工具栏单击“页眉”或者“页脚”按钮。单击后，可在下拉菜单中选择“页眉”或“页脚”的形式。例如单击“页眉”下拉菜单中的“编辑页眉”选项，屏幕显示如图4.72所示的窗口，在工具栏弹出“页眉和页脚工具”设计选项卡，文本区显示页眉样式。这时，用户可输入文字，并设置页眉的位置，或者插入日期、图片等。


  
    [image: figure_0121_0212]

    图4.71 “页眉和页脚”工具栏
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    图4.72 插入“页眉与页脚”窗口

  


  若单击“转至页脚”按钮，则可对页脚进行设置和编辑。若单击“关闭页眉和页脚”按钮，则取消操作，退出设置。


  此外，用户可以单击“页面布局”选项卡中的“页面设置”工具栏的右下角的下拉箭头’在如图4.15所示的“页面设置”对话框中单击“版式”选项卡，来设置“页眉”和“页脚”的边距。


  3.页码


  若在如图4.71所示的“页眉和页脚”工具栏单击“页码”按钮，屏幕会弹出下拉菜单，其中设有“页面顶端”、“页面底端”、“页边距”、“当前位置”等选项，选择某一项后，可在二级菜单中设置其形式。若单击“设置页码格式”按钮，屏幕会弹出“页码格式”对话框，如图4.73所示，用户可根据提示，选择编号格式、起始页码和是否续前节等。
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    图4.73 “页码格式”对话框

  


  4.脚注和尾注


  脚注和尾注用于为文档中的文本提供解释、批注和相关的参考资料。脚注一般设在文档每一页的底端，作为注释说明；尾注一般位于整个文档的末尾，用于作者介绍、论文说明或引用的文献。脚注和尾注由注释引用标记和相应的注释文本组成。注释引用标记是指明脚注与尾注的数字或字符，注释文本是用于说明的文字，长度不限，可设置其格式，定义分隔符，即分隔文档正文和注释的线条。


  插入脚注时，可在“引用”选项卡的“脚注”工具栏单击“插入脚注”按钮AB2即可在文档脚部插入“脚注”，且带有序号。若单击“插入尾注”按钮，则可在文档末尾插入“尾注”。用户也可单击“脚注”工具栏右下角的下拉箭头，屏幕弹出如图4.74所示的“脚注和尾注”对话框。在位置栏确定脚注和尾注的位置，在格式栏选择编号格式、起始编号等，也可以自定义标记，设置完成后单击“插入”按钮。


  
    [image: figure_0123_0215]

    图4.74 “脚注和尾注”对话框

  


  4.8.2设置打印机


  Word 2007预装有多种类型的打印机驱动程序，支持不同型号的打印机，但是在使用前需要设置。


  设置时，执行“开始/打印机和传真”命令，屏幕弹出如图4.75所示的“打印机和传真”对话框。
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    图4.75 “打印机和传真”对话框

  


  在“打印机任务”栏中选择“添加打印机”，然后在“添加打印机向导”的引导下，选择安装“本地打印机”或“网络打印机”，再选择“厂商”、打印机型号和规格，并确定从“磁盘安装”或从“光驱安装”，插入相应的磁盘或光盘，单击“确定”后即可完成驱动程序的安装。


  4.8.3打印输出


  单击Office按钮，在下拉菜单中将鼠标指向“打印”，屏幕弹出如图4.76所示的二级菜单，其中显示三个命令按钮，即“打印”、“快速打印”和“打印预览”。
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    图4.76 “打印”菜单

  


  1.打印


  若选择“打印”，即在打印前需要选择打印机、打印份数和其他选项，如图4.77所示。


  这时，单击“名称”文本框右边的下拉按钮，选择当前使用的“打印机”，然后选择“页面范围”，即“全部”、“当前页”，或者设置“页码范围”，再设置打印“份数”、“每页的版数”和是否“手动双面打印”等。设置完后，单击“确定”按钮。


  
    [image: figure_0124_0218]

    图4.77 “打印”对话框

  


  若选择“手动双面打印”，则先打印奇数页，再由用户把纸取出，倒序放置，继续打印偶数页。


  2.快速打印


  若选择“快速打印”，则将打印任务交给当前默认打印机，立即打印。这种方式，仅从头到尾打印一份。


  3.打印预览


  若选择“打印预览”，屏幕弹出“打印预览”窗口，在文本区显示要打印的文档样式，如图4.78所示。这时，可使用“预览”工具栏中的工具，查看打印效果。如果满意，单击“打印”按钮，这时屏幕弹出如图4.77所示的“打印”对话框，用户可设置参数进行打印，也可单击“关闭打印预览”按钮，再回到如图4.76所示的“打印”菜单，然后执行“打印”或者“快速打印”命令。若选择“打印预览”后对文档样式不满意，可选用“页面设置”和“显示比例”工具栏中的工具进行设置。
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    图4.78 “打印预览”窗口

  


  4.9 把Word文档转换成PDF文件


  在网页设计中，不仅需要使用Adobe Reader阅读，还需要把Word文档、Excel表格转换成PDF格式。Adobe公司提供的Acrobat可供用户制作、编辑、发行PDF文件，它属于行业软件，需要收费使用。而在Adobe Reader中集成了 Acrobat.com在线服务，可使用户通过联网上传文件，把Word、Excel文件转换成PDF文件或者合并PDF文件。此外，还有一些能够生成PDF文件的方法，比如Adobe Acrobat。


  这里主要介绍在Windows环境下使用PDFCreator生成PDF格式文件。它一旦安装，就允许用户选择PDFCreator作为打印机，把Word文档转换成PDF文件。


  4.9.1 安装 PDFCreator


  PDFCreator是一个遵循GNU通用公共许可证和自由软件发布的软件，最新版本是PDFCreator 1.2.0。用户可到http：//www.pdfforge.org/下载安装，操作方法如下：


  （1）登录 http：//www.pdfforge.org/，双击“PDFCreator-l_2_0_setup.exe”进行安装。在安装过程中注意该软件提供了两种安装方式，即标准安装和服务器模式安装，如图4.79所示。
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    图4.79两种安装方式

  


  标准安装是指在本机上安装，并生成虚拟打印机，可将所有可打印的文件转换为PDF、BMP或者PostScript格式文件。


  服务器模式安装可生成一个虚拟打印服务器，处于局域网的其他计算机上，通过该虚拟打印机在本地电脑上制作PDF文件。这种安装方式对于处在局域网环境中的用户比较合适，而一般用户可选择标准安装方式。


  （2）软件安装后，自动生成PDFCreator虚拟打印机，可通过“开始/打印机和传真”或者“开始/控制面板/打印机和传真”路径进入如图4.80所示的“打印机和传真”窗口查看。
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    图4.80 “打印机和传真”窗口

  


  4.9.2制作PDF文件


  PDFCreator安装后，制作PDF文件的过程就很简单了。


  （1）打开Word文档，执行“文件/打印”命令，进入“打印”对话框，如图4.81所示，再单击“名称”文本框右边的下拉箭头，从下拉列表中选择“PDFCreator”，其他选项的设置与真实打印机相同，可根据需要进行修改，也可选择默认，最后单击“确定”按钮。


  
    [image: figure_0127_0222]

    图 4.81 选择 PDFCreator

  


  （2）单击“确定”按钮后，PDFCreator软件在后台对文件进行分析，并弹出设置选项对话框，如图4.82所示，用户可对文章的标题、创建日期、修改日期、作者、主题和关键词等进行设置，最后单击“Save“按钮，生成PDF文件。单击设置页面的“Options”按钮，可对参数进行设置。


  
    [image: figure_0127_0223]

    图4.82设置选项对话框

  


  （3）使用PDFCreator直接完成文档转换。首先打开PDFCreator ，然后通过“Document/Add”选项，在打开的对话框中，通过下拉列表选择文件类型为“全部文件（*.*）”，将需要转换的文件添加到软件中。单击工具栏的“打印”按钮，即可将文档转换为PDF格式，如图4.83所示。


  除此以外，也可以通过鼠标右键单击需要转换的文档，在下拉菜单中执行“使用PDFCreator创建PDF及BMP文件”命令，来完成转换工作。


  
    [image: figure_0128_0224]

    图4.83将文档转换为PDF格式

  


  4.9.3使用Office 2007加载顶


  在Office 2007中，新增了一个加载项Microsoft Save as PDF或XPS。使用该加载项，可方便地把包括Word在内的其他文档转换成PDF或XPS格式。


  如果Word 2007中已经有该加载项，单击Office按钮，在下拉菜单中选择“另存为”命令，则在二级菜单中显示“PDF或XPS（P）”命令按钮。单击后，即将Word文档转换成PDF格式。


  如果Office系统中没有该加载项，可通过任意搜索引擎搜索“2007 Microsoft Office加载项”，下载相关软件。图4.84所示是其中的一种。SaveAsPDFandXPS.exe是一个安装文件，安装后，即可以如图4.85所示，实现Word文档到PDF文件的转换。


  至于Excel表格、PowerPoint幻灯片、Access报表，均可以照此操作。


  
    [image: figure_0128_0225]

    图 4.84 2007 Microsoft Office 加载项

  


  
    [image: figure_0129_0226]

    图4.85 “另存为PDF格式”菜单

  


  本章小结


  本章从Office的安装和启动开始，介绍了 Office组件中的字处理软件Word 2007的基本功能和基本操作。着重介绍了 Word文档的建立、编辑和保存，字符和段落的格式化，页面排版，编辑，表格制作，图表的插入与编辑，模板样式，Word邮件功能和打印等，还介绍了把Word文档转换成PDF文件的方法。


  上机实习


  实习一文本输入与分栏


  1.实习目的


  （1）学习进入Word2007的方法。


  （2）练习汉字录入、字体设置、段落划分、文字编辑等操作。


  2.实习内容


  选择一种输入法，录入如下短文，然后进行必要的编排，存入“My documents“文件夹或者自己建立的文件夹中，文件名为“Office简介”。在输入全文后，分栏排列。


  Office简介


  现代办公所处理的信息日趋繁琐和多样化，如文字、图片、声音、视频等，对于不同的对象，需要用不同软件进行处理。Microsoft公司推出的Office就是这样的一组办公软件，包括Word、Excel、PowerPoint、FrontPage. Access等组件。熟练掌握Office套装软件中各组件的功能，可以提高办公效率和质量。本章主要介绍Office 2007软件中常用的字处理软件Word 2007，在后面章节将陆续介绍电子表格处理软件Excel 2007、演示文稿制作软件PowerPoint 2007、网页制作软件FrontPage 2007和数据库管理软件Access 2007等。


  3.实习步骤


  1）启动 Word 2007


  执行“开始/程序/Microsoft Office Word 2007“命令，或者双击桌面上的Word 2007快捷图标。


  2）文字录入


  （1）用鼠标单击“Office按钮”下拉菜单中的“新建”命令（或者按组合键Ctrt+ N），再在弹出的对话框中选择“空白文档”，屏幕显示Word书写板。


  （2）单击屏幕右下角的“CH”按钮，选择中文输入方式；也可单击“微软拼音输入法”按钮，拉出汉字输入法菜单，选择自己熟悉的输入法（比如“智能ABC输入法”或者“搜狗拼音输入法”）。


  （3）移动光标，输入短文，一段输入完后按Enter（回车）键换行。


  （4）录入完毕后，单击“开始”选项卡的“字体”工具栏中的“字体”按钮，选择仿宋字体，并把文件存入“My documents”文件夹或自己建立的文件夹中。


  3）分栏排列


  选中全文，选择“页面布局”选项卡的“页面设置”组的“分栏”按钮，在弹出的对话框中选择“两栏”，单击“确定”按钮后存盘。


  Office简介


  现代办公所处理的信息日趋繁琐和多样化，如文字、图片、声音、视频等，对于不同的对象，需要用不同软件进行处理。Microsoft公司推出的Office就是这样的一组办公软件，包括Word、Excel、PowerPoint、FrontPage>； Access 等组件。熟练掌握Office套装软件中各组件的功能，可以提高办公效率和质量。本章主要介绍Office 2007软件中常用的字处理软件Word 2007，在后面章节将陆续介绍电子表格处理软件Excel 2007、演示文稿制作


  软件PowerPoint 2007、网页制作软件FrontPage 2007 和数据库管理软件 Access 2007等。


  编排完毕后存盘，然后执行“Office按钮/关闭”命令，关闭文件。


  在上述操作中，如果输入出错，可按下述办法纠正：


  （1）将光标移到错误文字的右面，按Backspace（←）键；或者将光标移到错误文字的前面，按Del键。


  （2）选中错误文字，按Del键或单击工具栏的“剪切”按钮[image: figure_0131_0227]也可直接输入替换文字。


  注意：为了使存盘的文件能在Office 2007环境下打开，存盘时请在Office菜单中选择“另存为/Word 97-2003文档”命令。


  实习二文本编辑与字体设置


  1.实习目的


  （1）进一步熟悉启动Word的方法。


  （2）继续练习文字录入、段落划分、文本编辑、保存、另存为等操作。


  （3）学习字体的各种设置方式。


  2.实习内容


  选择一种输入法，录入如下所示“满江红”，然后进行字体与格式编排。


  岳飞


  [image: figure_0131_0228]


  3.实习步骤


  1）文字录入


  （1）启动Word，选择汉字输入法，选择“宋体”，然后移动光标，输入诗词。


  （2）输入完后保存，文件名为“满江红输入稿”。


  2）版面设置


  （1）单击“页面布局”选项卡中“页面设置”工具栏的“纸张大小”按钮，在弹出€下拉菜单中选择页面的大小。


  （2）拖动鼠标选中全文，然后进入“页面布局”选项卡“段落”工具栏中的“缩进习间距”选项卡，设置缩进量（左右各2.5厘米或2个字符位）。


  （3）选中全部文本（除最后一行），然后在“开始”选项卡中“字体”工具栏的“字体列表中选择“隶书”；再选中第一行和第二行，设置成“偕体”，然后选中标题“满江红”用鼠标单击“下划线”按钮[image: figure_0131_0229]添加下划线。


  （4）编排完毕后存入“My documents”或者用户自建的文件夹中，文件名为“满江红”。


  （5）再执行“Office按钮/另存为”命令，屏幕显示“另存为”对话框，在“文件名”栏输入文件名“岳飞”，然后“保存”。


  （6）执行“Office按钮/关闭”命令，关闭文件，再执行“退出”命令，退出Word。


  实习三文本复制与修改


  1.实习目的


  （1）练习文本的复制、移动、撤消、恢复与删除等操作。


  （2）学习文本框的使用。


  2.实习内容


  （1）将实习二中建立的文件“岳飞”打开。


  （2）将“满江红”中的“莫等闲、白了少年头，空悲切”一句，在其后复制两遍，然后进行“撤消”和“恢复”操作，观察结果，最后将复制的文字删除。


  （3）再将“——摘自《宋词精选》”移到题目“满江红”之后，并且设置底纹。


  （4）将全部字体改为仿宋，保存，文件名为“满江红一岳飞”。


  （5）将“满江红一岳飞”全文竖排。


  （6）删除文件“岳飞”。


  3.实习步骤


  1）文本复制与修改


  （1）启动Word，执行“Office按钮/打开”命令（或者按组合键Ctrl+ 0），屏幕显示“打幵”对话框，选择“My documents“或者用户自建的文件夹，打开文件“岳飞”。


  （2）选中需复制内容“莫等闲、白了少年头，空悲切”，即将光标移到起始点（“莫”字的左边），按下鼠标左键，再将光标拖到这一句话的末尾（“切”字的右边），选中内容反白显示。


  （3）单击“开始”选项卡中“剪切板”工具栏的“复制”按钮（或按组合键Ctrl+C）。


  （4）把光标移至目的位置，单击“开始”选项卡中“剪切板”工具栏的“粘贴”按钮（或组合键Ctrl+ V）；也可以用光标指向选中内容，当光标变为“↖”时，按下Ctrl键和鼠标左键，拖动到目的位置。重复操作两遍。


  2）撤消与恢复修改


  撤消上一次的操作：单击“自定义快速访问工具”中的“撤消”按钮[image: figure_0132_0230]观察操作结果。恢复上一次的操作：单击“恢复”按钮[image: figure_0132_0231]观察操作结果。然后将复制的文字删除。3）修改与竖排


  （1）用上述方法将“——摘自《宋词精选》”移到题目“满江红”之后，单击按钮[image: figure_0132_0232]设置底纹后存盘。


  [image: figure_0132_0233]


  （2）选中全文，将字体改为仿宋，执行“另存为”命令，按文件名“满江红一岳飞”存盘。


  （3）单击“插入”选项卡中“文本”工具栏的“文本框”按钮，在弹出的菜单中，选择“绘制文本框”。待光标变为十字形时拖动鼠标在书写板上的空白处画一个矩形框，再选中全文，复制到文本框中；然后执行“页面布局”选项卡中“页面设置”工具栏的“文字方向”命令，屏幕弹出“文字方向”对话框，选择“竖排”并单击“确定”按钮。


  [image: figure_0133_0234]


  （4）将光标移到“文本框”的边线上，单击左键，选中“文本框”，或者执行菜单栏上的“格式”选项卡中“文本框样式”工具栏的“形状轮廓”按钮，在下拉菜单中选择“无轮廓”，边框消失。


  （5）在“幵始”选项卡中“字体”工具栏，再将字体改为仿宋，用文件名“岳飞一满江红”存盘。


  4.删除文件


  执行菜单栏中的“Office按钮/打开”命令，进入“打开”对话框，找到文件“岳飞”，单击鼠标右键，在拉出的菜单中，执行“删除”命令。


  实习四文字修饰与打印预览


  1.实习目的


  练习字体/字号设置、文本左右对齐、文字修饰的方法以及“打印预览”。


  2.实习内容


  选择操作对象为实习二中的文件“满江红”，进行如下操作：


  （1）设置字体：第一行黑体，第二行措体，正文仿宋，最后一行宋体。


  （2）设置字号：第一行小三号，第二行四号，正文小四号，最后一行五号。


  （3）设置字形：第一行粗体，第二行加下划线（波浪线）。


  （4）对齐方式：第二行居中，最后一行右对齐。


  （5）执行“打印预览”命令。


  3.实习步骤


  打开文件“满江红”，然后进行如下操作：


  1）设置字体


  （1）选中该文档的第一行，在“开始”选项卡中，单击“字体”工具栏“字体”按钮的下拉按钮，从拉出的字体列表中选择“黑体”。


  （2）选中第二行，选择“措体”；正文选择“仿宋”；最后一行选择“宋体”。


  2）设置字号


  （1）选中该文档的第一行，单击“字体”工具栏中“字号”按钮[image: figure_0134_0235]的下拉按钮，从拉出的字号列表中选择小三号。


  （2）选中第二行，选择“四号”；正文选择“小四号”；最后一行选择“五号”。


  3）设置字型


  （1）选中该文档的第一行，单击“字体”工具栏的“加粗”按钮[image: figure_0134_0236]得到粗体。


  （2）选中第二行，单击“字体”工具栏的“下划线“按钮[image: figure_0134_0237]选择波浪线。


  4）对齐方式


  （1）选中文档的第二行，单击“字体”工具栏的“居中”按钮[image: figure_0134_0238]


  （2）选中文档的最后一行，单击“字体”工具栏的“右对齐”按钮[image: figure_0134_0239]


  （3）将文件“另存为”文件名“岳飞”（不要按原文件名保存，以免破坏原文件状态）。


  结果如下：


  岳飞


  [image: figure_0134_0240]


  5）打印预览


  执行“Office/打印”菜单中的“打印预览”命令，查看打印预览结果；然后，在工具栏选择“关闭”，返回到原书写状态，再关闭文件，退出。


  实习五插入图片


  1.实习目的


  练习图片的插入方法和图片大小的修改。


  2.实习内容


  选择操作对象为实习二中的文件“满江红”，进行如下操作：


  （1）在“满江红”文件中插入一个Word剪辑库中已有的图片[image: figure_0135_0241]


  （2）调节图片的大小，并移到合适的位置。


  3.实习步骤


  1）插入图片


  （1）打开文件“满江红”，把光标移到插入图片的位置。


  （2）单击“插入”选项卡中“插图”工具栏的“剪贴画”按钮，屏幕右侧弹出“剪贴画”对话框，再单击“剪贴画”对话框下面的“剪辑管理器”，再在“收藏夹一剪辑管理器”窗口中单击“搜索（S）”，然后在打开的图片窗口中选择所需要的图片。


  （3）按照“复制”和“粘贴”操作，插入到所需要的位置。


  岳飞


  [image: figure_0135_0242]


  2）改变图片大小


  （1）单击刚插入的图片，图片周围出现八个控制点，同时显示“图片”工具栏。


  （2）用鼠标指向某一控制点拖拽，即改变图片的大小；然后再拖到合适的位置。


  （3）按原文件名存盘。


  如果需要精确设置图片的大小，先选中图片，然后单击鼠标右键，在弹出的下拉菜单中单击“大小”按钮，然后在弹出的“大小”对话框中设置图片的高度和宽度。若单击“设置图片格式”按钮，可改变图片的色度。若单击“文字环绕”按钮，可改变图片的环绕方式及水平对齐方式。


  实习六艺术字设置


  1.实习目的


  练习艺术字和边框/底纹的设置方法。


  2.实习内容


  选择操作对象为实习五中的文件“满江红”，进行如下操作：


  （1）把标题“满江红”设置为一种漂亮的艺术字，字体为隶书。


  （2）全文设置成灰度为10%的灰色底纹。


  3.实习步骤


  1）设置艺术字


  （1）打开文件“满江红”，并选中标题“满江红”。


  （2）单击“插入”选项卡中“文本”工具栏的“艺术字”按钮，屏幕显示“艺术字”样式。


  （3）选择一种“艺术字”式样并单击“确定”按钮（或双击该“艺术字”式样），进入“编辑艺术字文字”对话框，单击“字体”列表框右边的下拉按钮，选择“隶书”，单击“确定”按钮，得到艺术字“满江红”画片，替换原来标题。


  （4）再次进入“艺术字”样式，选择一种“艺术字”，确定后进入“编辑艺术字文字”对话框，输入“岳飞”二字，选择字号与字体（隶书），确定后得到艺术字“岳飞”画片，替换原来“岳飞”二字。


  （5）选中全文，设置成“隶书”或其他字体。


  [image: figure_0136_0243]


  2）底纹设置


  （1）选中全文，单击“页面布局”选项卡中“页面背景”工具栏的“页面边框”按钮，进入“边框和底纹”对话框（或者单击常用工具栏上的“底纹”按钮）。


  （2）进入“底纹”选项卡，选择底色，再单击图案“样式”框右边的下拉按钮，选择10%后单击“确定”按钮。


  （3）存盘。


  实习七页面与页眉/页脚设置


  1.实习目的


  （1）练习页面/页码的设置方法。


  （2）练习页眉/页脚的设置方法。


  2.实习内容


  选择操作对象为实习二中的文件“满江红”，进行如下操作：


  （1）设置文本页面，页边距为上3.2cm、下3.8 cm、左右各3.3 cm，装订线1.2 cm；纸张大小自定义，宽度19 cm、高度26 cm。


  （2）添加“满江红”页眉和“岳飞”页脚文字，插入页码，并设置页眉、页码的格式。


  3.实习步骤


  1）页面设置


  （1）打开文件“岳飞”，进入“页面布局”选项卡的“页面设置”工具栏。


  （2）选择“页边距”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“自定义边距”，按题目要求进行上、下、左、右和装订线的选择与设置。


  （3）选择“纸张大小”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“其他页面大小”，在弹出的页面设置对话框中设置宽度和高度。


  2）页码与页眉/页脚设置


  （1）单击“插入”选项卡中“页眉和页脚”工具栏的“页码”按钮，在下拉菜单中设置页码的位置和页边距；单击“设置页码格式”按钮，屏幕弹出“页码格式”对话框，选择“编码格式”和“起始页码”等，单击“确定”按钮。


  （2）单击“插入”选项卡中“页眉和页脚”工具栏的“页眉”按钮，在“页眉”下拉菜单中选择“编辑页眉”，光标指向页眉编辑框，输入页眉文字“满江红”。


  （3）单击“插入”选项卡中“页眉和页脚”工具栏的“页脚”按钮，在“页脚”下拉菜单中选择“编辑页脚”，光标指向页脚编辑框（或者单击“页眉/页脚切换”按钮，把光标移页脚编辑框），输入页脚文字“岳飞”，然后关闭“页眉和页脚”工具栏，将文件存盘。


  实习八表格制作与修饰


  1.实习目的


  （1）练习表格制作和修饰的方法。


  （2）把设计编辑的表格转换成PDF文件。


  2.实习内容


  建立一个文件名为“kcb”的课程表，要求如下：


  （1）该表中行为日期，列为课程，且分上下午，上午四节课，下午二节课。


  （2）在“日期”和“课程”的单元格内画斜线。


  （3）对制作的表格进行修饰。


  （4）把设计编辑的表格转换成PDF文件。


  3.实习步骤


  1）表格制作


  （1）启动Word，单击“插入”选项卡中“表格”工具栏的下拉按钮，在打开的菜单中，拖动鼠标，选择行数和列数。比如8行、6列，即8x6的表格。


  （2）单击“布局”选项卡中“表”工具栏的“绘制斜线表头”按钮，在弹出的“插入斜线表头”对话框中，选择表头样式一；或单击“插入”选项卡中“表格”菜单的“绘制表格”按钮，光标移到正文时变成“一支笔”。把“笔形”光标由第一行第一列表格的左上角拖到该单元格右下角，出现一条虚线，松开鼠标左键后得到一条斜线。


  （3）把“笔形”光标由表格的第二行第一列的适当位置拖到第八行第一列的相对位置时出现一条垂直虚线，松开鼠标左键后，得到一条垂直直线。


  （4）单击其他按钮，取消该功能。


  （5）选中第二行第一列至第五行第一列竖线左边的部分（变为黑色），单击“布局”选项卡的“合并”工具栏的“合并单元格”按钮，则四行合并为一行；选中第七行第一列至第八行第一列竖线左边的部分，执行“合并单元格”命令，二行合并为一行。


  （6）选中第六行中的所有单元格，执行“合并单元格”命令，一行合并成一大格。


  （7）将光标移到表头位置，键入汉字“课程表”，并居中和在字间加空格。


  （8）将光标分别移到各单元格中，输入文字并居中。


  （9）保存该文档，文件名为“kcb”。


  
  课程表
[image: figure_0138_0244]


  2）表格修饰


  （1）打开文件“kcb.doc”，选中表格，单击“设计”选项卡的“绘图边框”工具栏的“笔样式”按钮[image: figure_0138_0245]在线型的下拉式列表中选择双线型后，按下左键，用“笔形”光标分别选中课程表的四条边框线，松开鼠标后即为双线。


  （2）再单击“笔样式”按钮.[image: figure_0138_0246]选择单线条，再用鼠标单击“笔划粗细”按钮[image: figure_0138_0247]在下拉列表中选择“1.5膀”；然后，用鼠标选中第一行下边框线，该线条变粗。


  （3）选中课程表第二行，单击鼠标右键，选择“底纹颜色”按钮，弹出“边框与底纹”对话框，选择“底纹”选项，在下拉式色彩灰度菜单中，选择“20%灰色”。


  （4）再分别选中表格的4、6、8行，执行步骤（3）。


  （5）修改完后保存，文件名为“kcbx.doc”。


  
  课程表
[image: figure_0139_0248]


  3）转换成PDF文件


  （1）打开“kcbx.doc”，执行“文件/打印”命令，进入“打印”对话框，单击“名称”文本框右边的下拉箭头，从下拉列表中选择“PDFCreator”，单击“确定”按钮。


  （2）在弹出的对话框中设置标题，创建修改日期、作者、主题、关键词等信息，单击“保存”按钮。


  实习九数学公式编排


  1.实习目的


  练习数学公式的编排和使用。


  2.实习内容


  建立文本框，完成以下公式的编排：


  [image: figure_0139_0249]


  3.实习步骤


  （1）单击“插入”选项卡中“符号”工具栏的“公式”按钮的下拉箭头，在弹出的下拉菜单中选择相应的结构和符号，如图4.55所示。或者单击“公式”按钮，再在如图4.56 所示的“公式工具”选项卡中选择相应的结构和符号，组成上述公式。


  （2）单击“插入”选项卡中“文本”工具栏的“对象”按钮，在弹出的“对象”对话框中选择“Microsoft公式3.0”选项，“确定”后，屏幕显示“公式编辑器”，同时打开“工具栏”和一个公式编辑区。然后，从“公式编辑器”及“工具栏”中选择适当的符号，在公式编辑区书写公式，在书写过程中注意使用Tab键和“上下标模板”。


  习题四


  一、填空题


  1.窗口实质上是用户与______之间的可视界面。


  2.文档视图方式有______、______、______、______和______。


  3.切换中/英文输入法时可用______键。


  4.编辑文档时若有错误，需恢复原来状态时常用的撤消方式有______、______和______。


  5.在Word 2007的“页面设置”对话框中，包括______、______、______和______等4个选项卡。


  二、选择题


  1.若要精确设定页边距，可用（）》


  A.“打印预览”中的“页边距”按钮


  B.“页面布局”选项卡中“页面设置”工具栏的“页边距”按钮


  C.“视图”选项卡的“显示比例”工具栏的“页宽”


  D.标尺上的“页边距”调整


  2.在Word编辑状态，执行“剪贴板”中“复制”命令后（）。


  A.被选择的内容复制到光标处


  B.被选择的内容复制到剪贴板


  C.光标所在的段落复制到剪贴板


  D.剪贴板上的内容复制到光标所在的位置


  3.在Word文档中，要把多处同样的错误一次更正，正确的方法是（）。


  A.用光标查找，再输入正确的文字


  B.使用“开始”选项卡的“编辑”工具栏的“替换”命令


  C.使用“撤消”与“恢复”命令


  D.使用“定位”命令


  4.页面设置在（）选项卡中。


  A.“视图”


  B.“开始”


  C.“页面布局”


  D.“格式工具栏的其他按钮”


  5.改变表格外围边框格式的工具按钮是（）。


  [image: figure_0140_0250]


  6. Word的字数统计功能在（）选项卡中可以找到。


  A.“插入”


  B.“引用”


  C.“审阅”


  D.“视图”


  三、简答题


  1.简述Office 2007的安装步骤。


  2.简述Word 2007的基本功能与特性。


  3.试说明建立和编辑一个文档的基本步骤。


  4.怎样打印文档中的某几贡？


  5.用剪切的方法与用Delete键删除文本有什么不同？


  6.试说明Word2007绘制斜线表头的方法。


  7.试说明Word 2007编辑公式的方法。


  第5章表处理系统软件 Excel 2007


  教学目的


  了解Excel 2007工作界面、工作簿、工作表及单元格的基本功能与操作


  学习和掌握Excel 2007公式和函数的使用方法


  学习和掌握Excel 2007数据图表的制作和应用


  学习和掌握Excel 2007数据清单的功能及相应的操作


  5.1 Excel 2007 概述


  Excel 2007是Office应用程序中的电子表格处理程序，也是应用较为广泛的办公组件之一，主要用于数据列表、汇总、表格及透视图制作，适用于财务、工程预决算、物资与设备管理、人事档案管理以及所有需要使用二维表的工作，文件扩展名默认为.xlsx。


  5.1.1 Excel 2007 基本功能


  1.制表与表格运算


  Excel 2007最基本的功能就是制作二维表和进行表格数据运算。在Excel 2007表格中既可存放原始数据，又可生成处理结果。Excel 2007还具有数据运算和自动修改功能，只要某数据参与运算或被修改，与之相关的运算结果也随之修改。


  2.数据处理


  Excel 2007的一张二维工作表，最多可有65536行、256列，一个单元格中的字符数可有32000个，足以满足一般业务的要求。其次，存放在Excel 2007中的数据可像存放在数据库中一样，能进行检索、分类和筛选，且具有与其他数据库链接能力，使用户可以检索大型机或网络服务器上的大型数据库中的数据。


  3.函数与公式


  Excel 2007提供246个内置函数，用以构成各种公式，或对数据进行分析处理。其范围涉及常用的数学函数、日期与时间函数、文本函数、财务分析函数、工程计算函数、统计分析函数、数据库管理函数、逻辑判定函数等。


  4.图表


  在Excel 2007中有包括柱形图、饼图、条形图、面积图、折线图、气泡图和三维图表等在内的14大类73种子类的基本图表，且具有“图表向导”，帮助用户创建所需要的图表。


  5.文字与图形修饰


  Excel 2007除一般数据处理外，还可像字处理软件一样对表中的字体、格式进行修饰，比如增添边框、底纹，使用艺术字，绘制直线、箭头、矩形、椭圆、圆和弧线等图形，还可以在调色板调色，设置阴影、过渡色、纹理，以增强图表的效果。


  6.数据分析


  Excel 2007具有许多数据分析工具，能提供数据透视表，可让用户利用简单的拖放操作改变数据表格的结构，从而找出数据之间隐含的关系，对数据进行分析。


  7.上网功能


  在Excel 2007中，应用程序可与Web集成，用户可用HTML格式创建和保存工作表，能从Internet或Intranet上查询数据，并进行动态更新。


  除此之外，Excel 2007中窗口的结构、菜单、工具栏的组成与所有Office办公软件相近，许多菜单项、快捷按钮也与其他Office办公软件采用相同的模式，所提供的“Office 助手”、自动更新、以及拖放功能，用户也可以方便地使用。


  5.1.2 Excel 2007的窗•界面与使用


  1. Excel 2007 的启动


  在Windows 98/2000/NT/XP中，用户可用多种方法启动Excel 2007。


  1）通过“开始”菜单启动


  单击“开始/程序/Microsoft Office Excel 2007”按钮。


  2）通过桌面快捷图标启动


  双击桌面上的“Microsoft Office Excel 2007”快捷图标。


  3）通过打开Excel文件启动


  对于已有的Excel文件，可通过“资源管理器”或其他方式找到，打开该文件即可启动 Excel 2007。


  2. Excel 2007 主窗口


  启动Excd2007后，屏幕显示如图5.1所示的主窗口，主窗口中包括标题栏、工具栏、工作表格区等。这些区域组合在一起称做Excel工作区。在工作区中，各组成部分的作用如表5.1所示。


  Excel 2007工作界面中，除了包含与其他Office组件相同的界面元素外，还有许多特有组件，比如数据编辑栏、工作表格区、工作表标签、行号与列标等。


  3. Excel 2007 的退出


  退出Excel 2007的方法有多种，最常用的方法是单击Excel 2007窗口右上角的“关闭”按钮[image: figure_0143_0251]也可单击Office菜单栏的“退出Excel”按钮，或者使用键盘命令Alt + F4。


  在关闭Excel文件或者退出Excel时，如果没有保存文件，屏幕会弹出提示框，提示用户保存文件。


  
    [image: figure_0144_0252]

    图5.1 Excel 2007主窗口

  


  
  表5.1 Excel 2007主窗口界面中各组成部分的作用
[image: figure_0144_0253]


  5.2 工作表与工作簿


  


  5.2.1 ExceL基本概念


  1.工作簿


  工作簿是指Excel中用来存储并处理数据信息的文件。在一个工作簿中，可以拥有多张具有不同类型的工作表，最多255张。在默认状态下，一个工作簿文件初始有3张工作表，分别用“Sheetl”、“Sheet2，、“Sheet3”命名。


  2.工作表


  工作表如图5.1所示，是由65 536行和256列构成的一个表格。行的编号自上而下为“1”到“65 536”；列的编号自左向右为“A”、“B”、…、“Z”、“AA”、“AB”、…、“AZ“到“IV”。


  在一个工作簿文件中，无论有多少个工作表，保存时都将保存在该工作簿文件中。


  3.单元格


  在工作表中，列和行的坐标所指定的矩形框称为单元格。单元格是基本的“存储单元”，可输入或编辑任何数据，例如字符串、常量、公式、图形或者声音等。


  4.单元格地址


  每一个单元格都有固定的地址，用列、行序号表示。例如“A3”，表示第A列、第3行的单元格。一个地址唯一地表示一个单元格。


  一个工作簿往往有多个工作表，为了区分不同工作表中的单元格，常在地址前面加上工作表名称，例如“Sheet2!A6”表示工作表“Sheet2”中的“A6”单元格。


  5.活动单元格


  活动单元格是正在使用的单元格，外边框显示黑色，如图5.1所示的主窗口中的A1。这时，输入的数据被保存在该单元格中。单击某单元格，该单元格变为活动单元格。由一些相邻单元格组成的矩形区域，称为单元格区域，可以用矩形区的两对角单元格地址来标识，两地址间用冒号隔开，比如“C2：F4”。


  5.2.2 工作簿的创建、打开与保存


  1.创建新工作簿


  在启动Excel时，系统打开一个新的工作簿，默认文件名为“Bookl”、“Book2“等，用户可根据自己的需要重新命名。要创建新的工作簿可单击“Office按钮”，在下拉菜单中选择“新建”命令，也可按Ctrl + N快捷键。在“新建工作簿”对话框中，单击“空白文档和最近使用的文档”栏中的“空工作簿”，然后单击“创建”按钮即可创建新的空白工作簿，如图5.2所示。


  
    [image: figure_0146_0254]

    图5.2 “新建工作簿”对话框

  


  2.打开工作簿文件


  在Office下拉菜单中单击“打开”按钮，屏幕弹出“打开”对话框，用户可以从中选择所要打开的文件夹，找到文件后双击文件名，或者单击鼠标左键选中文件，再单击“打开”按钮，均可打幵该文件。


  3.保存文件


  如果原名保存，可单击快速访问工具栏的“保存”按钮[image: figure_0146_0255]或者单击Office菜单中的“保存”按钮。若更名保存，则在Office菜单中选择“另存为”按钮，在弹出的“另存为”对话框中的“文件名”框内输入文件名，然后单击“保存”按钮。


  为了使被保存的文件能在低版本的Excel环境下运行，“保存类型”必须选择“Excel 97-2003工作簿”。


  5.2.3工作表数据输入


  在工作表中，可以输入两种形式的数据，一种是常量，另一种是公式。常量可以是数值、日期或者文本等。公式是一个由常量、单元格引用、名字、函数或操作符组成的序列，并可产生结果。公式以等号“=”开头，当工作表中其他值改变时，由公式生成的值也相应地改变。有关公式的使用将在第5.3节中介绍。


  1.单元格光标移动方向


  用户在输入过程中，按下Enter键，单元格光标自动移到下一单元格。单元格光标移动方向与相应按键如表5.2所示。


  
  表5.2单元格光标移动方向
[image: figure_0146_0256]


  2.输入文本


  选定单元格后，即可输入数据、文字或符号。输入时，字符左对齐。如果输入的文字超出单元格的宽度，输入文字将溢出到右边的单元格内，但实际上仍属于本单元格。如果再在其后面的单元格中输入文字，前面单元格中的文字以默认宽度显示，但文字保留。输入数值数据时，默认为右对齐。也可以设置文本自动换行，以便阅读，方法如下：


  （1）选定单元格，单击“开始”选项卡中“对齐方式”工具栏的下拉箭头，屏幕弹出“设置单元格格式”对话框，如图5.3所示。


  
    [image: figure_0147_0257]

    图5.3 “设置单元格格式”对话框

  


  （2）选择“对齐”选项卡，在文本控制栏选中“自动换行”复选框，单击“确定”按钮。


  设置好后，在遇到输入的文本超出单元格宽度时，行高会自动增加。对于全部由数字组成的字符串，为区别于“数值型”数据，其字符串前添加单引号“'”，例如“‘05316”；或者用双引号括起来，例如““05316“”。


  3.输入数值型数据


  新建工作表时，所有单元格默认为常规格式，采用整数（例如789）、小数（例如7.89）格式。当数字长度超过11位时，自动转用科学计数法，取6位有效数字（小数点后5位）。例如，输入“123456789123”时，自动记入“ 1.23457E+11 ”。


  数值是由字符（0，1，…，9）和特殊符号（+-（），/$%.Ee）组成的字符串，用户在输入时，可参照以下规则：


  （1）可在数字中添加千分位符，例如“1，450，500”。


  （2）数值项目中的单个句点作为小数点处理。


  （3）在数字前输入的加号被忽略。


  （4）输入负数时，在数字前加上一个减号或者用圆括号将数字括起来。


  输入数字时，Excel 2007可根据输入的数字自动确定其格式。例如，输入的数字前面有货币符，或者后面有百分号，Excel 2007会自动改变单元格格式，从通用格式改变为货币格式或百分比格式。输入的数字，在单元格中自动靠右对齐。对于分数，应先输入“0”和空格，再输入分数，例如“0 1/2”或“0 3/2”，以免与“日期型”数据混淆。


  4.输入日期和时间


  在单元格中输入日期或时间时，单元格自动从“常规”格式转换为“日期”或“时间”格式。输入时可按照以下规则进行：


  ⑴使用12小时制，需输入am或pm，例如5：30：20 pm，也可输入a或p，时间与字母之间需留一空格。若不分上下午，则按24小时制。若在同一单元格中输入日期和时间，二者之间留空格分隔，例如“09/04/23 17：00”。输入字母时，忽略大小写。


  （2）输入日期时，有多种格式，可以用“/”或“-”连接，也可以使用“年”、“月”、“日”。例如“12/04/23”、“12-04-23”、“23-APR-12”、“2012 年 4 月 23 日”等。


  5.自动填充功能


  对于同类型序列数据，例如“一月”到“十二月”，或者一个等差或等比数列，可使用Excel的自动填充功能进行输入。


  1）拖拽填充柄


  输入带有明显序列特征的数据时，例如日期、时间等，可拖动填充柄填充。如图5.4所示，在B3单元格输入“一月”后，将鼠标指向该单元格右下角的小黑块（填充柄），指针变成黑色“+”形，按下左键拖动，即可在C3、D3单元格依次输入“二月”和“三月”。


  
    [image: figure_0148_0258]

    图5.4使用“自动填充”功能

  


  2）菜单填充


  使用菜单自动填充，操作步骤如下：


  （1）在具有“序列”特性的第一个单元格输入数据，例如“星期一”。


  （2）按下Shift键，选定“序列”所使用的单元格区域，例如“A1：A5”。


  （3）单击“幵始”选项卡中“编辑”工具栏的“填充”按钮，可在下拉菜单中选择“向上”、“向下”、“向左”、“向右”填充。若单击“系列”选项，屏幕显示如图5.5所示的“序列”对话框，从中选择“列”和“自动填充”。


  （4）单击“确定”按钮，A1至A5自动填充为“星期一”至“星期五”，如图5.6所示。


  
    [image: figure_0148_0259]

    图5.5 “序列”对话框

  


  
    [image: figure_0148_0260]

    图5.6自动填充

  


  3）记忆输入法


  记忆输入法是指在同一列重复输入相同的数据。例如，如图5.7所示，若要在A5单元格输入“华美公司”，只要在A5单元格输入“华”字，Excel 2007将自动从本列中寻找与“华”字匹配的数据项，并添加到A5单元格中。


  4）选择列表法


  选择列表法是指在一个单元格输入该列中的某一数据。例如，如图5.8所示，若要在A6单元格中输入“黎山公司”，只需用光标指向A6，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择”从下拉列表中选择”，这时在A6单元格下拉出一个包含本列所有数据项的菜单，从中选择“黎山公司”即可。


  
    [image: figure_0149_0261]

    图5.7记忆输入法

  


  
    [image: figure_0149_0262]

    图5.8选择列表法

  


  5.2.4工作表编辑


  工作表编辑主要是指修改、删除、复制、前切和粘贴等操作。如里操作有误，可伸用Excel2007提供的“撤消”按钮[image: figure_0149_0263]或“恢复”按钮[image: figure_0149_0264]但在Excel2007中，不是所有执行过的操作都能撤消和恢复，下面分别予以介绍。


  1.修改单元格数据


  选择所要修改的单元格，使该单元格变成当前活动单元格，即可编辑修改其中的内容，然后按Enter键或单击输入框中的“输入”按钮；若要取消修改，可按Esc键或者单击输入框中的“取消”按钮[image: figure_0149_0265]


  2.插入单元格、行和列


  插入时，首先选中要插入的位置，然后单击“开始”选项卡中“单元格”工具栏的“插入”按钮的下拉箭头.屏幕弹出如图5.9所示的下拉菜单，用户可进行插入单元格、行、列或工作表等操作。


  
    [image: figure_0149_0266]

    图5.9 “插入”菜单

  


  例如选中如图5.10（a）所示表格中的“自强公司”，在如图5.9所示的下拉菜单中选择“插入工作表行”或“插入工作表列”。“行”插入在“自强公司”的上面，“列”插入在其左边。分别进行选择后，效果如图5.10（b）所示。


  若选择“插入单元格”，屏幕弹出如图5.11所示的“插入”对话框，用户可根据需要单击其中的选项。


  
    [image: figure_0150_0267]

    图5.10插入“行”和“列”

  


  
    [image: figure_0150_0268]

    图5.11 “插入”对话框

  


  3.移动和复制单元格数据


  移动单元格数据可用“开始”选项卡中“剪贴板”工具栏的“剪切”和“粘贴”命令来完成。首先选中要移动的“单元格”或者“区域”，单击“剪切”按钮[image: figure_0150_0269]该“单元格”或“区域”变成动态状，然后单击目标位置（单元格），再单击“粘贴”按钮[image: figure_0150_0270]即可。


  复制过程是在选中待复制的内容后单击“剪贴板”工具栏的“复制”按钮[image: figure_0150_0271]然后单击目标位置（单元格），再单击“粘贴”按钮[image: figure_0150_0272]


  另外，上述“剪切”、“复制”和“粘贴”操作，也可在按鼠标右键弹出的下拉菜单中选择使用。


  以上移动和复制过程，不仅可在同一工作表中进行，也可在不同的工作表或工作簿中进行。


  4.清除或删除单元格、行或列


  1）清除单元格


  清除单元格是指清除某一单元格中的内容或格式，单元格本身保留。清除时，选中“单元格”或某一区域，单击“开始”选项卡中“单元格”工具栏的“清除”按钮；的下拉箭头，屏幕弹出如图5.12所示的下拉菜单，用户可选择“全部清除”、“清除格式”、“清除内容”或“清除批注”等操作。


  用户也可单击鼠标右键，在弹出的如图5.13所示的下拉快捷菜单中执行“清除内容”命令或者使用Delete键。


  
    [image: figure_0150_0273]

    图5.12 “清除”菜单

  


  
    [image: figure_0150_0274]

    图5.13下拉快捷菜单

  


  2）清除行或列


  鼠标指向某“行标”，光标变成向左的箭头，单击鼠标左键，该“行”被选中，其边框变成粗线条，当光标移向列标时，光标变成向下的箭头，单击鼠标左键，该“列”被选中，其边框变成粗线条。然后，执行上述“清除”命令。


  3）删除单元格


  删除单元格是将所选单元格中的内容及单元格本身从工作表中删除，其位置由右侧或下方的单元格填补。删除时，选中单元格，单击“单元格”工具栏的“删除”按钮，屏幕弹出如图5.14所示的“删除”菜单，可删除“单元格”、“行”、“列”和“工作表”。单击“删除单元格”，屏幕弹出如图5.15所示的“删除”对话框；然后选择“右侧单元格左移”或“下方单元格上移”，单击“确定”按钮即可。


  4）删除行或列


  首先如上所述选中所要删除的“行”或者“列”，然后执行上述“删除”命令。


  
    [image: figure_0151_0275]

    图5.14 “删除”菜单

  


  
    [image: figure_0151_0276]

    图5.15 “删除”对话框

  


  5.2.5工作表基本操作


  1.工作表命名


  初建工作簿时，所有工作表都以“Sheetl、Sheet2、...”命名。用户可以根据需要重新命名，操作如下：


  （1）双击工作表标签，工作表名“反白”显示。


  ⑵输入新的名字，例如“成绩表”，按“回车”键即可。


  2.插入、清除与删除工作表


  通常在新建的工作簿中，默认有3个工作表，即sheetl、Sheet2和Sheet3。实际工作中经常需要增删或者插入工作表。


  1）插入工作表


  单击“插入工作表”按钮[image: figure_0151_0277]即可插入一个工作表，且为当前活动工作表。然后，可用鼠标指向该标签，按下鼠标左键，拖到所需的位置，如图5.16所示的Sheet4。


  用户也可用鼠标指向某标签按鼠标右键，在弹出的下拉快捷菜单中执行“插入”命令进行插入操作。


  2）清除工作表


  清除工作表时，用鼠标单击如图5.16所示的工作表左上角、列标A左边的“工作表选择”框，选中该工作表，然后单击工具栏中的“清除”按钮，即弹出如图5.12所示的“清除”菜单，用户可执行相应的清除操作。用户也可使用Delete键或者单击鼠标右键，在弹出的下拉菜单中执行“清除”命令进行清除操作。


  
    [image: figure_0152_0278]

    图5.16插入工作表

  


  3）删除工作表


  选中工作表，单击工具栏的“删除”按钮，可在如图5.14所示的“删除”菜单中单击“删除工作表”按钮。用户也可单击鼠标右键，在下拉菜单中执行“删除”命令进行删除操作。


  3.移动和复制工作表


  1）移动工作表


  用鼠标指向待移动的工作表标签，按下鼠标左键，光标上显示信笔图标，拖动到指定位置即可。


  2）复制工作表


  复制工作表有多种方法，可使用鼠标拖动，也可使用命令。


  （1）用鼠标指向待复制的工作表标签，同时按下Ctrl键和鼠标左键，光标上的信笔图标上显示一个“+”号，这时拖动到指定的位置即可。


  （2）单击工作表左上角“工作表选择”方格，选中工作表，然后单击“开始”选项卡中“剪贴板”工具栏的“复制”按钮，再选中目标工作表，单击工具栏的“粘贴”按钮，源工作表中的内容将全部复制到目标工作表中。该项操作也可使用如图5.13所示的下拉快捷菜单中的“复制”与“粘贴”命令。


  3）在工作簿之间移动和复制工作表


  （1）打开源工作表所在的工作簿和待复制的目标工作簿，单击需要移动或复制的工作表标签。


  （2）执行“开始”选项卡中“剪贴板”工具栏的“剪切”、“复制”、“粘贴”命令；或者单击鼠标右键，在弹出的下拉菜单中执行“移动或复制工作表”命令或屏幕弹出“移动或复制工作表”对话框，如图5.17所示。


  
    [image: figure_0152_0279]

    图5.17 “移动或复制工作表”对话框

  


  （3）在“工作簿”栏选择待移动或复制的目标工作簿，在“下列选定工作表之前”栏中确定移动的位置，然后单击“确定”按钮，即可完成移动操作。


  （4）如果选定“建立副本”，则完成复制操作。


  5.2.6工作表格式设置


  Excel 2007提供了多个格式设置命令，可实现单元格的列宽、行高、数字显示、文字对齐、字型与字体、框线、图案颜色等项设置，用来对工作表进行修饰，使之美观、漂亮。


  1.改变单元格列宽和行高


  1）改变列宽


  将鼠标指向工作表中列号右侧网格线上，光标变成左右双向箭头，按下鼠标左键向左或者向右拖动，即可改变列宽。


  或者选择列，单击鼠标右键，在弹出的下拉快捷菜单中执行“列宽”命令，屏幕显示如图5.18所示的“列宽”对话框；再在“列宽”栏输入列宽数值，例如“12”，单击“确定”后即可。


  
    [image: figure_0153_0280]

    图5.18 “列宽”对话框

  


  2）改变行高


  改变行高的方法与改变列宽的方法相似。在用鼠标拖动时，鼠标指向行号下面的网格线上，按下鼠标左键向上或者向下拖动；若单击鼠标右键，在下拉快捷菜单中执行“行高”命令。


  2.设定单元格格式


  单元格的格式可由系统默认，也可由用户设置。设置时，单击“幵始”选项卡中“字体”、“对齐方式”或者“数字”工具栏右下角的下拉箭头，屏幕显示如图5.19所示的“设置单元格格式”对话框，其中有“数字”、“对齐”、“字体”、“边框”、“填充”、“保护”等6个选项卡。


  
    [image: figure_0153_0281]

    图5.19 “设置单元格格式”对话框

  


  1）数字


  选择“数字”选项卡，可设置单元格的数值格式。其中包括“常规”、“数值”、“货币”、“会计专用”、“日期”、“科学记数”等类型，用户可根据需要进行选择。


  2）对齐


  选择“对齐”选项卡，可在所选单元格或区域中，对数据进行水平左对齐、右对齐、居中、两端对齐、跨列居中、分散对齐等设置；垂直方向可进行靠上、居中、靠下、两端对齐和分散对齐等设置。


  3）字体


  选择“字体”选项卡，可对所选单元格中文字的字体、字号、颜色、字形以及下划线等特性进行设置，具体操作与Word 2007的相同。


  4）边框


  选择“边框”选项卡，可对所选单元格或区域进行边框线或网线设置，可以选择线型、线宽及颜色。其过程与Word 2007中的“边框”操作相同。


  5）填充


  选择“填充”选项卡，可设置单元格或区域的底纹颜色；单击“图案样式”下拉按钮，还可选择底纹图案，如图5.20所示。


  
    [image: figure_0154_0282]

    图5.20 “填充”对话框

  


  6）保护


  选择“保护”选项卡，可将所选定的单元格或区域锁定，或者隐藏，以保护其中的数据不被修改。


  3.设置条件格式


  使用条件格式可以根据指定的公式或数值确定搜索条件，然后将格式应用到选定区域范围中符合搜索条件的单元格。设置时，选定单元格区域，单击“开始”选项卡中“样式”工具栏的“条件格式”按钮[image: figure_0154_0283]屏幕显示如图5.21所示的“条件格式”菜单。用户可根据需要，设置需突出显示的动态数据。


  
    [image: figure_0155_0284]

    图5.2〗“条件格式”菜单

  


  4.自动套用格式


  Excel 2007提供了 17种数据格式可供套用。使用自动套用格式，不仅能美化工作表，而且大大提高了工作效率。设置时，选定单元格区域，单击“开始”选项卡中“样式”工具栏的“套用表格格式”按钮，屏幕显示56种表格样式，颜色深度分为浅、中、深三个层次，用户可根据需要进行选择套用。


  5.2.7工作表打印输出


  工作表编辑完成后，可以打印输出，可单页、其中几页或全部打印。单击“Office菜单”中“打印”二级菜单中的“打印”，即可在打印前选择打印机、打印份数和其他打印选项，如图5.22所示。用户也可选择“快速打印”，将打印任务交给当前默认打印机。


  
    [image: figure_0155_0285]

    图5.22 “打印内容”对话框

  


  若选择“打印预览”，屏幕弹出“打印预览”窗口，并显示打印表格样式。如果满意，可单击“打印”工具栏中的“打印”按钮；若不满意，可关闭打印预览窗口，返回Excel 工作表，重新进行设置和调整。


  实际打印时，首先在“打印内容”栏选择打印的内容，其中有“选定区域”、“活动工作表”、“整个工作簿”。在默认情况下，仅打印当前活动工作表。然后，指定打印的“份数”和“范围”。最后，单击“确定”按钮。


  5.3 公式与函数


  与手工表格相比，电子表格能实现多种复杂的数值计算。Excel 2007提供了多种数学公式用于数据处理。而函数是预定义的或者说是内置的公式，可用来进行复杂运算。Excel 2007为用户提供了数百个函数，包括数学运算、逻辑运算和财务运算等。这里仅介绍如何在Excel 2007工作表中使用公式和函数。


  5.3.1输入公式


  公式可用来执行运算，例如加、减、乘、除、比较，求平均值、最大值等。在向工作表输入数值时就可使用公式，其操作类似于输入文字，但需以等号“=”开头，然后输入公式表达式。在一个公式中，可以包含多种算术运算符、常量、变量、函数、单元格地址等。


  输入公式时，首先选中单元格，然后在数据编辑栏输入一个等号“=”，再输入公式。输入完毕，按Enter键或者单击编辑栏的“确认”按钮[image: figure_0156_0286]


  【例5.1】设单元格A1中输入了数值100，分别在单元格A2、A3、A4中输入下列公式：


  [image: figure_0156_0287]


  输入后，如图5.23所示，可看到A2、A3、A4中分别显示10000、101和201。


  
    [image: figure_0156_0288]

    图5.23输入公式后的运算结果

  


  若要取消输入的公式，可单击编辑栏中的“取消”按钮。


  5.3.2显示公式


  输入公式后，单元格显示的是公式运算的结果，公式则在“公式”选项卡中显示。若要显示公式，可选择“公式”选项卡中“公式审核”工具栏的“显示公式”按钮，以后在单元格中显示的不再是运算结果，而是公式本身，如图5.24所示。


  
    [image: figure_0156_0289]

    图5.24公式显示

  


  通过组合键Ctrl+、可实现显示结果与显示公式之间的切换。


  5.3.3在公式中使用运算符


  1.算术运算


  在Excel 2007中，常用算术运算符有[image: figure_0156_0290]等，其作用如表5.3所示。


  
  表5.3常用算术运算符
[image: figure_0157_0291]


  在执行算术运算时，[image: figure_0157_0292]属于二目运算符，要求有两个操作数或变量，例如[image: figure_0157_0293]而“％”是单目运算符，可有一个操作数，例如“=5%”，自动将5除以100，得到0.05。


  2.文本运算


  文本运算是对正文（文字）进行运算。以此，可将两个或两个以上的文本连接起来，其运算符及作用如表5.4所示。


  
  表5.4文本运算符
[image: figure_0157_0294]


  3.比较运算


  比较运算用于逻辑运算，根据判断条件，返回逻辑值TRUE（真）或FALSE（假）。运算符及作用如表5.5所示。例如：


  =A12<；120


  如果A12单元格中的数值小于120，返回“TRUE”；否则，返回“FALSE”。


  
  表5.5比较运算符
[image: figure_0157_0295]


  4.引用运算


  引用运算是通过引用运算符对单元格区域进行引用，其符号及作用如表5.6所示。


  
  表5.6引用运算符
[image: figure_0158_0296]


  5.运算顺序


  首先进行引用运算，其次是算术运算，然后是文本运算，最后是比较运算符。在算术运算符中，优先顺序是：


  在公式中输入负数时，只需在数字前面添加负号“-”，而不能使用括号。例如：[image: figure_0158_0297]的结果是-50。


  5.3.4单元格引用


  单元格引用是指引用单元格中的数据。通过“单元格引用”，可以在公式中使用工作表上不同单元格中的数据，还可以引用同一工作簿中其他工作表上的单元格数据，或者引用其他工作簿与应用程序中的数据。引用其他工作簿中单元格的数据称为外部引用。


  1.相对地址引用


  在输入公式的过程中，除非特别说明，Excel 2007 一般使用“相对地址”引用单元格。所谓“相对地址”，是指当公式在移动或复制时根据移动的位置自动调整公式中所引用单元格的地址。


  如图5.25所示，在B3单元格中输入“=A1+A2+C6”，然后将B3单元格的公式复制到C3、D3。这时，在C3、D3显示的是相对地址表达式“=B1+B2+D6”禾卩“=Cl+C2+E6”。


  
    [image: figure_0158_0298]

    图5.25 “相对地址”引用

  


  2.绝对地址引用


  “绝对地址”引用是指单元格地址不变的引用。当公式复制或移动到新的单元格时，公式中所引用的单元格地址保持不变。通常是在列号和行号前面添加美元符号“$”来表示。


  如图5.26所示，在B2单元格中输入公式[image: figure_0159_0299]将B2中的公式拷贝到B3、B4时，A1单元格的地址保持不变。


  
    [image: figure_0159_0300]

    图5.26 “绝对地址”引用

  


  3.混合地址引用


  所谓“混合地址”引用是在一个单元格的地址引用中，既有绝对地址，又有相对地址。公式复制时，绝对地址保持不变。


  如图5.27所示，在B2单元格中，单元格地址“$A5”表示“列”保持不变，“行”号随着公式向下复制而变化。同理，在C2单元格中，地址“A$5”表示“行”保持不变，“列”号随着公式向右复制而变化。


  
    [image: figure_0159_0301]

    图5.27 “混合地址”引用

  


  4.三维地址引用


  “三维地址”引用是在一个工作簿中从不同的工作表中引用单元格，其一般格式为工作表名！单元格地址


  其中，工作表名后的“！”由系统自动添加。例如，在“Sheet2”的“B2”单元格中输入公式“=Sheetl!Al+A2”，表示工作表“Sheetl“中的单元格“A1”和“Sheet2”中的单元格“A2“相加，结果在工作表“Sheet2”的“B2”单元格中显示。


  5.3.5名称使用


  为了便于不同表格和工作簿之间的引用，在Excel 2007中可使用名称，用一个易于记忆的标识符来代表一个单元格、一组单元格、数值或者公式。


  1.为单元格或单元格区域命名


  为单元格或单元格区域命名，其操作步骤如下：


  （1）选定单元格或单元格区域，单击“公式”选项卡中“定义的名称”工具栏的“定义名称”按钮，屏幕显示如图5.28所示的“新建名称”对话框。


  （2）在“名称”文本框输入名称，例如“学生成绩表”；在“范围”框选定使用范围，即工作簿或工作表；在“引用位置”框中输入单元格地址，也可用鼠标选定单元格或单元格区域。然后，单击“确定”按钮。


  （3）命名后，可单击“定义名称”右边的下拉箭头，再单击下拉菜单中的“应用名称”选项，屏幕弹出“应用名称”对话框，如图5.29所示，可查看用户命名及其表示的范围。


  
    [image: figure_0160_0302]

    图5.28 “新建名称”对话框

  


  
    [image: figure_0160_0303]

    图5.29 “应用名称”对话框

  


  2.自动命名


  自动命名是使用工作表上的文字标记，为工作表上的范围自动命名，而且一次可以为许多范围命名。其操作步骤如下：


  （1）选择要命名的范围，包括用作范围名称的文字标记。例如在如图5.30所示的工作表中，选择范围为B1：H7，用B列和第一行的文字（即姓名）当做范围名称，其范围必须包括B列和第一行。


  （2）单击“公式”选项卡中“定义的名称”工具栏的“根据所选内容创建”按钮，屏幕显示如图5.31所示的对话框，选择“首行”、“最左列”，单击“确定”按钮，则“姓名”被命名为单元格区域C2：H7的名称。


  
    [image: figure_0160_0304]

    图5.30选定命名范围

  


  
    [image: figure_0160_0305]

    图5.31 “以选定区域创建名称”对话框

  


  同样，也可以命名“张利”为C2：H2单元格区域的名称；“物理”为C2：C7的单元格区域的名称。当选择C2：H7区域时，名称框显示“姓名”二字。


  3.名称的修改和删除


  利用定义名称功能，用户可对已定义的名称进行编辑修改。


  1）修改名称


  用户可直接在如图5.28所示的“新建名称”对话框中的“名称”框内直接输入新的名称，然后单击“确定”按钮。


  2）修改名称代表的内容


  用户可在如图5.28所示的“新建名称”对话框中的“引用位置”框内直接输入，或者用鼠标选取某一单元格区域。


  3）删除名称


  单击“定义的名称”工具栏中的“名称管理器”按钮[image: figure_0161_0306]屏幕弹出“名称管理器”对话框，如图5.32所示。选中某行名称，单击“删除”按钮即可。


  
    [image: figure_0161_0307]

    图5.32 “名称管理器”对话框

  


  单击如图5.32所示的对话框中的“编辑”按钮，可对已定义的名称进行编辑，修改“名称”和“引用位置”。


  4.名称的应用


  新建名称后，即可应用。如果在新建名称之前，己经建立了公式，且引用某一单元格，若对单元格重新命名，则立即替换原来的名称。其操作步骤如下：


  （1）单击“公式”选项卡中“定义的名称”工具栏的“定义名称”按钮右边的下拉箭头，再单击“应用名称”选项，屏幕弹出如图5.29所示的“应用名称”对话框。


  （2）选择要应用的名称。如果选择多个名称，只需用鼠标连续单击。


  （3）单击“确定”按钮。


  在“应用名称”对话框中，“忽略相对/绝对引用”是指不管引用的类型是名称还是引用，一律用名称替换引用。如果清除这个选择框，替换的方式则以绝对名称替换绝对引用，相对名称替换相对引用，混合名称替换混合引用。


  “应用行/列名”是指，如果不能精确地找出某一单元格的名称，则可使用行和列区域的名称，该名称应包含引用的单元格。


  5.3.6函数使用


  在Excel2007中，函数由三部分组成，即函数名、参数和括号。括号表示参数的范围，括号前后不能有空格。参数可有多个，之间用逗号隔开，可以是数字、文本、逻辑值或引用，也可以是常量、单元格地址、公式或其他函数。当函数的参数是其他函数时，称为嵌套。一个公式可以嵌套7级函数。Excel 2007提供了多种类型的函数库，供用户选择。选择“公式”选项卡，屏幕显示“函数库”工具栏，如图5.33所示。


  
    [image: figure_0162_0308]

    图5.33 “公式”选项卡

  


  1.常用函数


  Excel 2007提供了丰富的函数，包括数值计算、财务、逻辑函数、日期与时间函数等，用户可在电子表格中使用。比如常用的有求和函数SUM、求平均值函数AVERAGE、求最大值函数MAX、求最小值函数MIN等。


  2.输入函数


  1）手工输入


  手工输入函数如同在单元格中输入公式一样，先输入“=”，然后再输入函数。例如，在单元格中输入函数：


  =SQRT（B1）


  =SUM（B2：B6）


  2）使用内嵌函数


  （1）选中要输入函数的单元格，如图5.34所示，选中“成绩统计表”中的单元格“H3”。


  
    [image: figure_0162_0309]

    图5.34求平均值

  


  （2）单击“公式”选项卡中“函数库”工具栏的“插入函数”按钮，屏幕显示“插入函数”对话框，如图5.35所示。


  （3）从“或选择类别”框选择输入函数的类型，例如“常用函数”；再从“选择函数”框选择所需要的函数，例如求平均值函数“AVERAGE”。


  （4）单击“确定”按钮，屏幕显示如图5.36所示的“函数参数”对话框，在“Numberl”框输入“C3：F3”，函数结果显示在下方的“计算结果”栏中；单击“确定”按钮后，运算结果进入单元格H3。


  
    [image: figure_0163_0310]

    图5.35 “插入函数”对话框

  


  
    [image: figure_0163_0311]

    图5.36 “函数参数”对话框

  


  另外，在选定可进行函数运算的单元格中输入等号“=”，如图5.37所示，其左上角的“单元格名称栏”变成函数提示栏，其中显示函数名，比如AVERAGE。单击右边的下拉按钮，拉出函数列表，用户也可从中选择所需要的函数。


  
    [image: figure_0163_0312]

    图5.37 “输入函数”提示菜单

  


  5.3.7数组的使用


  数组是若干单元格的集合或者一组处理的值的集合。使用数组可对多值或多组值进行同一公式的运算。即输入一个公式，执行多个操作，产生多个结果。下面举例说明数组公式的使用。如图5.38所示，计算每一位学生的总成绩（物理+化学+语文+政治）。这时，只要将C列各单元格中的数值与D、E、F列中相应的数值相加，结果置入G列的单元格中。具体操作步骤如下：


  （1）选定放置运算结果的单元格，如图5.38所示的黑线框部分，并在编辑栏输入“=”。


  （2）用鼠标选定第一个数组区（C3：C8），并输入“+”，再选定第二个数组区（D3：D8）、第三个数组区（E3：E8）和第四个数组区（F3：F8），并用“+”连接起来。


  （3）按组合键 Ctrl+ Shift + Enter。


  于是，在选定的G列显示运算结果，并且在编辑栏显示数组公式：


  {=C3：C8+D3：D8+ E3：E8+F3：F8}


  
    [image: figure_0164_0313]

    图5.38数组运算

  


  用户也可选中C3：G3，单击如图5.33所示的“公式”选项卡“函数库”工具栏中的“自动求和”按钮，其和自动写入G3单元格，然后把光标指向G3右下角的填充柄，按下鼠标左键拖动到G8，各行的总成绩自动写入G列。还可以直接选中C3：G8单元格区域，单击“自动求和”按钮。


  以上是求和运算，其他函数的应用，照此进行。


  5.4 数据图表


  图表是工作表数据的图形化表示，是指选定工作表数据制成条形图、柱形图或饼图等形式的图表，使数据之间的关系直观、清晰，便于阅读、分析和比较。


  5.4.1创建图表


  Excel 2007提供了多种类型的图表，供用户选择，包括柱形图、折线图、饼图、条形图、面积图、XY散点图、股价图、曲面图、圆环图、气泡图、雷达图等。对于多数图表，比如柱形图、条形图等，还可将工作表的行或列数据绘制在图表中。但有些类型的图表，比如饼图、气泡图等，则需要特定的数据排列方式。


  以如图5.38所示的成绩统计表中姓名、各科成绩、总成绩为基本数据，生成学生成绩统计图表，操作步骤如下：


  （1）选择需要绘制图表的数据列，即B2：F8。


  （2）单击如图5.39所示的“图表”工具栏中的“柱形图”按钮。


  （3）在其下拉菜单中列出多种“柱形图”，单击所需要的样式，即可显示柱形图表，如图5.40所示是其中的一种。


  
    [image: figure_0165_0314]

    图5.39 “图表”工具栏

  


  
    [image: figure_0165_0315]

    图5.40生成“成绩”图表

  


  （4）在生成如图5.40所示的图表后，屏幕显示如图5.41所示的图表工具“设计”选项卡，可选用不同工具栏中的工具对生成的图表进行修改或者设置。比如改变图表的类型、位置和布局，切换行/列位置，选择数据或者选用不同的图表样式。若单击“图表布局”工具栏中的按钮，可改变图表布局，增添“图表标题”。


  
    [image: figure_0165_0316]

    图5.41 “设计”选项卡

  


  （5）若单击“移动图表”按钮，屏幕弹出如图5.42所示的“移动图表”对话框，可将图表放置在同一工作表中，也可置入新的工作表中。


  
    [image: figure_0165_0317]

    图5.42 “移动图表”对话框

  


  5.4.2编辑图表


  图表制作完成后，用户可以进行修改。例如在图表所对应的数据表中继续输入数据，更改数据，也可以修改图表类型，或者对插入图表的元素进行修改等。操作时，选中图表，将鼠标指向图表区域，单击右键，在弹出的快捷菜单中选择相应的命令，用户也可以对图表中的文字、颜色、图案进行设置或修改。


  1.变更图表


  把如图5.40所示的柱形图改变成折线图，操作步骤如下：


  （1）选定图表，单击“设计”选项卡中“类型”工具栏的“更改图表类型”按钮，屏幕弹出“更改图表类型”对话框。


  （2）在“更改图表类型”对话框中选择“折线图”，再在“子样式”栏中选择所需样式，结果如图5.43所示。
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    图5.43修改成折线图

  


  2.移动图表


  嵌入图表可在工作表中随意移动。移动时，选中图表，其周围出现一个边框，框上有8个虚线段，即控制柄，用鼠标拖动，可移到合适的位置；也可拖动“控制柄”改变图表的大小。


  3.删除或修改数据


  用户要删除数据时，可在图表中选定数据系列，数据系列的名字将出现在“单元格名称框”中，然后按Delete键；用户也可从图表的数据源中进行删除，图表自动变更。同样，数据也可以进行修改。数据修改后，图表随之自动变更。


  5.5 教据清单


  Excel 2007是用数据清单实现数据管理的。数据清单就是工作簿中满足多个条件的数据表格。其最上面一行是标题行，每列数据类型相同，其中没有空白行或空白列。理想的数据清单应占一个工作表，否则应与同一工作表上的其他信息分开，至少间隔一个空行或一个空列。实际上，数据清单与数据库有些相似，数据清单中的每一个数据行相当于数据库中的一个记录，列相当于字段，列标题相当于字段名。对于数据清单，也可像数据库那样，执行查找、排序、删除、分类汇总等操作。


  5.5.1数据清单的创建与编辑


  建立数据清单的第一步是确定列标题，并且把列标题作为单独的一行放在数据清单的顶行，用来识别每一列数据。一个数据清单至少要有一行数据。创建和编辑数据清单有两种方法：一种是直接在单元格内输入数据；另一种是使用记录单输入数据。直接在单元格输入数据的方法比较简单。下面首先介绍如何在Excel 2007中添加“记录单”按钮，然后介绍使用“记录单”按钮输入数据的方法。


  1.数据清单的创建


  1）添加“记录单”按钮


  （1）如果在屏幕左上角的“快捷访问工具栏”没有“记录单”按钮，用户可以添加。单击“Office菜单”中的“Excel选项”，打开“Excel选项”对话框，单击“自定义”选项，屏幕显示如图5.44所示的“Excel选项”对话框，再单击“从下列位置选择命令”右侧的下扮箭头，在下拉菜单中诛柽“不在功能庆中的命今”洗顶。


  
    [image: figure_0167_0319]

    图5.44 “Excel选项”对话框

  


  （2）拖动滑动块，在命令列找到“记录单”选项，单击“添加”按钮，将其添加到“自定义快速访问工具栏”中。


  （3）单击“确定”按钮，返回即可，“记录单”按钮添加到屏幕左上角的“快速访问工具栏”中，如图5.41所示。


  2）利用“记录单”输入数据


  （1）打开一个新的工作簿，在工作表的第一行输入表头“成绩统计表”；从第二行的B1单元格开始，依次输入学号、姓名、物理、化学、语文、政治等，作为数据表的列字段；然后输入数据。


  （2）选中第二行中的所有列字段，单击“快速访问工具栏”中的“记录单”按钮，屏幕弹出“记录单”对话框，如图5.45所示，并显示第一个记录的数据。其右上角的分数表示记录总数和当前的记录号。
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    图5.45 “记录单”对话框

  


  （3）单击“新建”按钮，可增添一个新的记录（各字段为空白）。若要移到下一字段，可按Tab键或用鼠标指定。


  （4）若要取消正在输入的数据，可按Delete键或“恢复”按钮。全部输入完毕后，单击“关闭”按钮。


  2.数据清单的编辑


  （1）浏览、定位及编辑时，进入“记录单”对话框，按“上一条”或“下一条”按钮，可浏览前面或后面相邻的一条记录；拖动“滚动条”可以快速浏览记录；使用键盘的上下箭头键或翻页键，也可浏览各个记录，同时实现记录定位。若要编辑一条记录，首先需要进行定位，然后单击所要修改的字段框，进行修改。若放弃修改，单击“还原”按钮。


  （2）删除记录


  进入“记录单”对话框，定位到某一记录，单击“删除”按钮。若要删除多条记录，可一条一条地删除。被删除的记录将不能再恢复。


  5.5.2数据排康


  在Excel 2007中，数据排序的方法有多种，可选择单一“关键字”，也可选择多个“关键字”，即“多重排序”。在“多重排序”中，第一“关键字”被称为“主要关键字”。


  排序可以按行，也可以按列进行。在排序时可根据字母、数字或日期排序，可以升序，也可以降序。下面举例说明排序过程。


  【例5.2】对“成绩统计表”，以“化学”为主要关键字递减，“物理”为次要关键字递增进行排序，操作步骤如下：


  （1）选定数据表中的任意一个单元格，例如D4，单击“数据”选项卡中“排序和筛选”工具栏的“排序”按钮，屏幕弹出“排序”对话框，再单击“添加条件”按钮，增加次要关键字，如图5.46所示。


  
    [image: figure_0168_0321]

    图5.46 “排序”对话框

  


  （2）单击“主要关键字”下拉按钮，选择“化学”，“次序”选择“降序”，在“次要关键字”框中选择“物理”，“次序”选择“升序”。单击“确定”按钮，各记录重新排列，结果如图5.47所示。


  
    [image: figure_0168_0322]

    图5.47排序结果

  


  另外，用户也可以使用“开始”选项卡中“编辑”工具栏的“排序和筛选”命令来进行数据排序。


  5.5.3数据筛选


  筛选数据清单，可使Excel只显示符合条件的数据行，隐藏其他行，以便快速查找或使用数据清单中的数据记录。筛选数据有两种命令：“筛选”和“高级筛选”。在一般情况下，“筛选”也称为“自动筛选”，可满足大部分需要；对于复杂条件的筛选，可使用“高级筛选”。


  1.筛选


  若要对数据清单进行筛选，数据清单必须有列标题。筛选操作步骤如下：


  （1）单击数据清单中的任意一个单元格，选中数据清单。


  （2）单击“数据”选项卡中“排序和筛选”工具栏的“筛选”按钮，各列字段名旁出现下拉箭头，如图5.48所示，然后单击下拉箭头，在下拉菜单中确定筛选条件。这里单击“姓名”字段的下拉箭头，拉出“姓名”子菜单，用户可从中挑选。


  
    [image: figure_0169_0323]

    图5.48出现下拉箭头的数据清单

  


  （3）若选用多个条件，可单击下拉菜单中“文本（或数字）筛选”子菜单中的“自定义筛选”，屏幕弹出“自定义自动筛选方式”对话框，如图5.49所示。


  按照提示，用户可输入多个筛选条件。例如选定姓名“甘雨”和“赵大军”，则工作表上仅显示两条记录，如图5.50所示。


  
    [image: figure_0169_0324]

    图5.49 “自定义自动筛选方式”对话框

  


  
    [image: figure_0169_0325]

    图5.50筛选结果

  


  再次单击“排序和筛选”工具栏的“筛选”按钮，可取消筛选结果。


  另外，筛选数据也可使用“开始”选项卡中“编辑”工具栏的“排序和筛选”命令来进行。


  2.高级筛选


  使用上述“筛选”命令查找符合特定条件的记录，方便、快捷，但是，该命令的条件不能太复杂。如果执行复杂的查找，必须使用“高级筛选”命令，操作步骤如下：


  （1）在远离筛选数据清单的工作表的某一行中，输入或复制筛选条件标题，需与要筛选的字段名一致。


  （2）在条件标题下面的行中输入匹配条件。条件值与数据清单之间至少保留一个空行，设定条件为“物理>；70且化学>；=80”。


  （3）将光标定位到要进行筛选的数据区域里，单击“数据”选项卡中“排序和筛选”工具栏的“高级筛选”按钮，屏幕弹出如图5.51所示的“高级筛选”对话框。


  
    [image: figure_0170_0326]

    图5.51设置“高级筛选”条件

  


  （4）若要从结果中排除相同的行，可选定“选择不重复记录”。本例不选择。


  （5）单击“确定”按钮，即可看到如图5.52所示的筛选结果。


  
    [image: figure_0170_0327]

    图5.52条件筛选结果

  


  5.5.4数据分类汇总


  数据分类汇总是Excel 2007的基本功能之一。用户在操作时，可单击“数据”选项^“分级显示”工具栏的“分类汇总”按钮，可在数据清单中插入分类汇总行，然后按照所选方式对数据进行汇总。同时，在插入分类汇总时，Excel还将自动在数据表底部插入一个总计行。


  1.分类汇总基本要素


  1）分类字段


  汇总前用户要指定按某个字段对数据清单进行分类，并进行排序。


  2）汇总方式


  分类排序后，要确定汇总方式，比如选用“求和”或求“平均”值等汇总函数，对数据清单进行计算；也可使用多种方式同时进行分类汇总计算。


  3）汇总项


  指明对哪些字段给出汇总结果。


  2.分类汇总举例


  下面以图5.53所示的“学生成绩表”数据清单为例，以“班级”为分类字段，对各科成绩按班级“求平均值”。


  
    [image: figure_0171_0328]

    图5.53 “学生成绩表”数据清单

  


  汇总操作步骤如下：


  （1）对数据清单按分类汇总的列排序，即按“班级”排序；在数据清单中选取一个单元格。


  （2）单击“数据”选项卡中“分类显示”工具栏的“分类汇总”按钮，屏幕显示如图5.54所示的“分类汇总”对话框。


  （3）在“分类字段”框中选择“班级”；在“汇总方式”框中选择“平均值”；在“选定汇总项”框中选择需要汇总的科目名。


  （4）单击“确定”按钮，即可看到汇总结果，如图5.55所示。


  从图5.55中可见，汇总结果分级显示，行号的左边是分级符（1， 2， 3）。单击某一数字按钮，可将该数字下面的数据项折叠起来。若单击数字最大的按钮“3”，将显示所有数据行；如果单击数字最小的按钮“1”，则只显示汇总结果“总计平均值”行。


  
    [image: figure_0172_0329]

    图5.54“分类汇总”对话框

  


  
    [image: figure_0172_0330]

    图5.55分类汇总结果

  


  5.6 数据透视表


  数据透视表是Excel 2007提供的另一种数据分析工具，简单、形象、实用，可对数据清单全面进行重组和统计。当数据清单的记录非常多，使用“分类汇总”难以满足统计要求时，借助于数据透视表可能会好一些。它是一种对大量数据快速汇总和建立交叉列表的交互表格。


  5.6.1数据透视表的创建与修改


  1.数据透视表的创建


  下面以某医院药品中标记录为例，说明数据透视表的创建和应用。如图5.56所示界面中的表格是某医院药品“中标记录”的数据清单，通过数据透视表进行分析，很容易看到各悉教据的恃占„


  
    [image: figure_0172_0331]

    图5.56某医院药品“中标记录”

  


  建立数据透视表的步骤如下：


  （1）单击“插入”选项卡中“表”工具栏的“数据透视表”按钮，屏幕弹出如图5.57 所示的“创建数据透视表”对话框。


  
    [image: figure_0173_0332]

    图5.57 “创建数据透视表”对话框

  


  （2）在“请选择要分析的数据”栏选择“选择一个表或区域”，选定A2：H16单元格区域；在“选择放置数据透视表的位置”栏选中“新工作表”。


  （3）单击“确定”按钮，在新工作表中插入数据透视表，并将新工作表命名为“数据透视表”，其右侧的任务窗格如图5.58所示，显示“数据透视表字段列表”，左侧将生成“数据透视表”。


  
    [image: figure_0173_0333]

    图5.58插入新工作表与“数据透视表字段列表”

  


  （4）按照屏幕提示，在“选择要添加到报表的字段”列表中选中“通用名”、“剂型”、“中标价”和“质量层次”字段，并将“剂型”字段拖到“报表筛选”框，“质量层次”拖到“列标签”框，“通用名”拖到“行标签”栏，“中标价”拖到[image: figure_0173_0334]框，如图5.59所示，同时生成数据透视表。


  
    [image: figure_0174_0335]

    图5.59创建“数据透视表字段列表”

  


  （5）单击Office按钮，在弹出的菜单中选择“另存为”命令，将工作簿以“数据透视表”为文件名进行保存。


  注意：在“数据透视表字段列表”任务窗格中，单击“字节段和区域节层叠”按钮，在弹出的菜单中可选择任务窗格中各部分显示布局。在创建的透视表的“剂型”下拉列表框中，可以对数据透视表需要显示的数据进行筛选。


  2.数据透视表的修改


  数据透视表建立完成后，用户可根据需要进行修改。打开“数据透视表”，鼠标指向其单元格域，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“显示字段列表”选项，屏幕显示出“数据透视表字段列表”。这时，可对数据透视表进行修改。


  5.6.2改变计算方式


  在建立数据透视表时，默认计算方式是求和。用户也可根据需要进行修改，操作步骤如下：


  （1）用鼠标指向“数据透视表”中的数据格，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“数据汇总依据”，在二级菜单中可选择不同的计算方式，如图5.60所示。


  
    [image: figure_0174_0336]

    图5.60 改变计算方式

  


  （2）选择某计算方式，比如求最大值，该方式即刻进入如图5.59所示的“数据透视表字段列表”的[image: figure_0175_0337]框。


  本章小结


  本章首先介绍了 Excel 2007的基本功能、运行环境、工作簿、工作表和单元格等基本概念，其次介绍了电子表的使用，包括工作表的创建、数据输入、编辑和打印输出等基本操作，然后介绍了电子表中公式与函数的使用、单元格地址与单元格引用、数据图表的创建与编辑、数据清单的创建与编辑，以及数据透视表的创建、编辑与使用。


  上机实习


  实习一 ExceL 2007基本操作练巧


  1.实习目的


  （1）了解Excel 2007中单元格、单元格区域、工作表、工作簿的基本概念。


  （2）学习和掌握Excel 2007中数据输入、编辑、修改及保存的方法。


  （3）学习和掌握Excel 2007工作表的编辑、修改和打印。


  2.实习内容


  （1）启动Excel 2007，新建一个工作簿，在“Sheetl”工作表中输入数据。


  （2）将工作表标签“Sheetl”更名为“文学院各班级期中成绩”。


  （3）按如图5.61所示的数据编辑和修改工作表。


  （4）保存工作簿到自己创建的文件夹中，文件名为“文学院各班级期中考试成绩表”。


  （5）复制该成绩表，修改数据，生成“文学院各班级期末考试成绩表”。


  
    [image: figure_0175_0338]

    图5.61成绩表样式

  


  （6）打印“文学院各班级期中考试成绩表”和“文学院各班级期末考试成绩表”。


  3.实习步骤


  1）启动 Excel 2007


  执行任务栏的“开始/程序/Microsoft Office Excel 2007“命令，启动Excel 2007。


  2）输入数据


  输入如图5.61所示的数据。


  3）编辑和修改工作表


  （1）用鼠标单击第一行的行号“1”，选中第一行，然后单击单元格A1，输入“文学院各班级期中考试成绩”。


  （2）选中该标题的A1：I1单元格区域，单击“开始”选项卡中“对齐方式”工具栏右下角的箭头，屏幕弹出“设置单元格格式”对话框，如图5.3所示。选择“对齐”选项卡，在其中的“水平对齐”框中选择“跨列居中”；在“字体”选项卡中设置标题为隶书、加粗、18榜、蓝色；在“填充”选项卡中设置浅黄色底纹，单击“确定”按钮。


  （3）按下Ctrl键，分别选中单元格区域B2：B18、D2：D18，单击鼠标右键，选择“列宽”选项，在弹出的“列宽”对话框中输入“9”，单击“确定”按钮；选中列号G，单击右键，在弹出的快捷方式中选择“列宽”，将其设置为“8”；用同样的方法，将H列的列宽设置为“]4”；再分别选中单元格区域A2：A18、C2：C18、E2：E18、F2：F18、12：118，将列宽设置为5。


  （4）选中单元格区域A2：I18，单击鼠标右键，选择“行高”命令项，在“行高”对话框中输入16，单击“确定”按钮；选中单元格区域A2：D18，单击“开始”选项卡中“对齐方式”工具栏右下角的下拉箭头，在弹出的“单元格格式”对话框中选择“字体”选项卡，设置“字体”为“宋体”，“字号”为“12磅”；在“对齐”选项卡的“水平对齐”框中选择“居中”；在“边框”选项卡中按照如图5.61所示表格设置表格线，单击“确定”按钮。


  （5）选中单元格区域A1：I18，单击“开始”选项卡的“剪贴板”工具栏中“复制”按钮，或单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“复制”命令；打开“Sheet2”工作表，单击“幵始”选项卡中“剪贴板”工具栏的“粘贴”按钮，将“文学院各班级期中成绩”的内容复制到“Sheet2”中，并将“Sheet2”的名称修改为“文学院各班级期末成绩”，同时修改有关的成绩项。


  （6）执行Office菜单的“另存为”命令，选择文件夹MyDocuments，文件名改为“文学院第一学期考试成绩汇总表”，再单击“保存”按钮，则生成一个新文件“文学院第一学期考试成绩汇总表”，同时保留原文件“文学院各班级期中考试成绩表”。


  4）打印预览


  （1）打开“文学院各班级期中考试成绩表”和“文学院各班级期末考试成绩表”。


  （2）执行Office菜单的“打印预览”命令，进入“打印预览”窗口，了解其中功能按钮的作用。


  实习二公式和函数的使用


  1.实习目的


  （1）了解公式的使用方法。


  （2）学习和掌握“自动求和”、编辑复制和移动公式的方法。


  （3）了解函数的作用，掌握函数的使用方法。


  （4）学习和掌握数据排序的方法。


  2.实习内容


  （1）使用公式，对如图5.61所示表格中的数据进行计算：


  总成绩=高数+英语+大学物理+计算机基础+思品


  总平均成绩=总成绩/5


  主课成绩=总成绩-计算机基础-思品


  （2）学习公式的编辑和复制方法。


  （3）利用函数求各课程的平均成绩。


  （4）对数据排序。


  3.实习步骤


  1）使用“自动求和”计算


  （1）打开“文学院各班级期中考试成绩表”文件，在“思品”列的右面添加“总成绩”、‘主课成绩”、“总平均成绩”三列，并添加边框。


  （2）激活单元格J3，单击“公式”选项卡中“函数库”工具栏的“自动求和”按哲[image: figure_0177_0339]设置编辑栏中的公式为“=SUM（E3：I3）”，此时单元格域E3：I3为虚线框。当确定公式无误


  时，单击编辑栏中的“确认”按钮[image: figure_0177_0340]完成单元格J3的自动求和-


  （3）鼠标指向单元格J3的右下脚，利用“填充柄”复制，完成J列所有行的自动求和。


  2）编辑公式与计算


  （1）激活单元格L3，单击“函数库”工具栏的“自动求和”按赶[image: figure_0177_0341]在编辑栏中修改公式，将“=SUM（J3）”修改为“=SUM（J3）/5”，然后单击编辑栏的“确认”按钮[image: figure_0177_0342]完成L3单元格的计算；再利用“填充柄”复制，完成L列所有行总平均成绩的计算。


  （2）激活单元格K3，单击“函数库”工具栏的“自动求和”按钮[image: figure_0177_0343]在编辑栏中修改公式，将“=SUM（J3）”修改为“=SUM（J3-H3-I3）”，单击编辑栏的“确认”按每[image: figure_0177_0344]完成K3单元格的计算；再利用“填充柄”复制，完成K列主课成绩的计算。


  3）计算各课程平均成绩


  （1）激活单元格E19，在“公式”选项卡中“函数库”工具栏单击“最近使用的函数”按钮，在弹出的菜单中选择求平均值的“AVERAGE”函数。


  （2）在弹出的“函数参数”对话框中输入数据区域“=AVERAGE（E3：E18）”，或者单击“折叠对话框”按钮[image: figure_0177_0345]选择数据区域E3：E18，单击“确定”按钮，则在单元格E19中统计出“高数平均成绩”。


  （3）将鼠标指向单元格E19的右下脚的“填充柄”，向右拖动，复制E19中的公式，计算出所有课程的平均成绩，结果如图5.62所示。


  
    [image: figure_0178_0346]

    图5.62公式和函数计算

  


  4）数据排序


  （1）在“开始”选项卡的“编辑”工具栏单击“排序和筛选”，弹出下拉菜单，选择“自定义排序”，屏幕显示“排序”对话框，如图5.46所示，在“主要关键字”的下拉列表框中选择“总平均成绩”选项，在“排序”序列中选择“降序”，然后单击“确定”按钮，完成排序操作，结果如图5.63所示，并保存。


  （2）重复上述操作，按升序排序。


  
    [image: figure_0178_0347]

    图5.63按“总平均成绩”降序排序

  


  实习三图表制作


  1.实习目的


  （1）了解图表的功能。


  （2）掌握制作和编辑图表的方法。


  2.实习内容


  （1）建立如图5.64所示的销售统计表。


  
    [image: figure_0179_0348]

    图5.64销售统计表

  


  （2）根据销售统计表提供的数据，使用图表向导创建图表。


  （3）用“微机”、“打印机”、“扫描仪”三列数据创建一个簇状柱形图，并且把图表和数据建在一张工作表上。


  3.实验步骤


  1）建立销售统计表


  输入如图5.64所示的数据，建立销售统计表。


  2）创建图表


  （1）选定用于创建图表的数据区域A2：D6。


  （2）在“插入”选项卡中“图表”工具栏选择一种“柱形图”。


  （3）在“设计”选项卡中“图表样式”工具栏选择其中一种。


  （4）在“设计”选项卡中“图表布局”工具栏选择符合需要的信息，插入“图表标题”。


  （5）单击“图表标题”，修改为“销售统计表”，“分类（X）轴（C）”为“地区”，“数值（Z）轴（V）”为“（万元）”。


  （6）在“布局”选项卡的“坐标轴”和“标签”工具栏，设置或修改纵横坐标和标题。


  （7）单击“设计”选项卡“移动”工具栏中的“移动图表”按钮，在弹出的“移动图表”对话框中选择“新工作表”，最后单击“确定”按钮，显示结果如图5.65所示。


  
    [image: figure_0179_0349]

    图5.65插入图表

  


  实习四数据筛选


  1.实习目的


  学习和掌握数据筛选的方法。


  2.实习内容


  （1）根据图5.63所示的学生成绩表，筛选出“总平均成绩”大于等于70分的学生。


  （2）筛选出“总成绩”为前五名的学生。


  3.实习步骤


  （1）打开“文学院各班级期中考试成绩表”文件。


  （2）单击表中的任一单元格，单击“开始”选项卡中“编辑”工具栏的“排序和筛选”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“筛选”命令，屏幕显示出如图5.66所示效果。


  
    [image: figure_0180_0350]

    图5.66自动筛选

  


  （3）单击“总平均成绩”下拉箭头，在下拉列表中执行“数字筛选/自定义筛选”命令，根据题目要求，设置“大于70”、“或”、“等于70”，屏幕弹出如图5.67所示的“自定义自动筛选方式”对话框，然后单击“确定”按钮，即可筛选出总平均成绩大于等于70分的学生名单，如图5.68所示。


  
    [image: figure_0180_0351]

    图5.67 “自定义自动筛选方式”对话框

  


  
    [image: figure_0180_0352]

    图5.68总平均成绩大于等于70分的学生名单

  


  （4）在“总平均成绩”的下拉列表框中选择“全选”，恢复显示所有成绩表数据。


  （5）单击“总成绩”下拉箭头，在下拉列表中执行“数字筛选/10个最大的值”命令，屏幕弹出“自动筛选前10个”对话框，单击“确定”，屏幕显示前10名学生的成绩；单击“总成绩”下拉箭头，选择“降序”；再单击“总成绩”下拉箭头，执行“数字筛选/10个最大的值”命令，并将弹出的对话框中的数值“10”改为“5”，单击“确定”按钮，即可筛选出“总成绩”为前5名的学生名单，如图5.69所示。


  
    [image: figure_0181_0353]

    图5.69 “总成绩”为前5名的学生名单

  


  实习五数据分类与汇总


  1.实习目的


  学习和掌握数据分类汇总的方法。


  2.实习内容


  对文学院各班级期中考试成绩表，以“班级”作为关键字，对“高数”、“英语”、“大学物理”的平均值进行分类汇总。


  3.实习步骤


  1）按“班级”排序


  （1）打开文件，选中“班级”列中的任一单元格。


  （2）单击“开始”选项卡“编辑”工具栏中“排序和筛选”下拉菜单中的“升序”或“降序”按钮，或者单击“数据”选项卡“排序和筛选”工具栏中的“升序”或“降序”按钮。


  2）按“班级”对各门课的平均值进行分类汇总


  （1）单击“数据”选项卡中“分级显示”工具栏的“分类汇总”按钮，屏幕显示“分类汇总”对话框。在“分类字段”框选择“班级”；在“汇总方式”框选择“平均值”。


  （2）再在“选定汇总项”中选择汇总对象：“高数”、“英语”、“大学物理”；单击“确定”按钮后，屏幕显示如图5.70（a）所示的分类汇总表。


  （3）在分类汇总表格的左上方有按钮123，单击“1”，屏幕显示如图5.70（b）所示的表格；单击“2”，屏幕显示如图5.70（c）所示的表格；单击“3”，屏幕显示如图5.70（a）所示的表格。


  
    [image: figure_0182_0354]

    图5.70分类汇总表

  


  习题五


  _、填空题


  1.在Excel 2007中一张二维表最多有______行、______列，一个单元格最多可有个字符。


  2.启动Excel 2007的常用方法有______、______和______。


  3.每一个单元格实际上是由______组成的。


  4.在Excel 2007的“开始”选项卡中包含有______、______、______、______、______、______和______等7个基本工具栏。


  5.新建一个工作簿，其中包含______个工作表，表示为______、______和


  ______。


  6.数据分类汇总的三个基本要素是______、______和______


  二、选择题.


  1.以下说法中正确的是（）。


  A.工作表是计算和存取数据的文件


  B.工作表的名称在工作簿的顶部显示


  C.无法对工作表的名称进行修改


  D.工作表的默认名称表示为“Sheetl、Sheet2、…”。


  2.下列Excel 2007单元格地址表示正确的是（）。


  A. 22E


  B. 2E2


  C. E22


  D. AE


  3.在Excel 2007工作表中，若要输入邮政编码，应设置单元格数字格式为（）。


  A.科学记数


  B.数字型字符串


  C.数值


  D.邮政编码


  4.在选定不相邻的多个单元格区域时使用的键盘按键是（）。


  A. Shift


  B. Alt


  C. Ctrl


  D. Enter


  5. Excel 2007中设置单元格格式的快捷操作方式，是在选中单元格后（）。


  A.拖动单元格选定框右下角的填充柄


  B.单击鼠标左键


  C.单击鼠标右键


  D.以上都不对


  6.在Excel 2007工作表中，表格数据库是一个（）。


  A. Access数据库


  B. dBASE数据库


  C. FoxPro数据库


  D.数据清单


  7.如图所示，在Excel 2007视图中没有第2行和第C列，因为（）。


  A.工作表的行号和列号可以不连续


  B.被删除


  C.被隐藏


  D.宏病毒


  
    [image: figure_0183_0355]

    第7题图

  


  8.在进行自动分类汇总之前，必须对数据清单进行（）。


  A.筛选


  B.排序


  C.建立数据库


  D.有效计算


  三、简答题


  1.什么是工作簿、工作表、单元格？它们之间的关系是什么？ Excel 2007是如何定义单元格地址的？


  2.在数据输入中，举例说明“自动填充”功能的作用和操作步骤。


  3.单元格地址是怎么表示的？举例说明单元格相对引用、绝对引用、混合引用时地址的表示方式和作用。


  4.什么是数据清单？试说明如何在数据清单中进行排序、查找和删除。


  5.建立图表的步骤有哪些？如何改变图表的类型？


  6.什么是分类汇总？如何实现数据清单的分类汇总？


  7.试建立包含6位学生、5门课程成绩的一张工作表，并求各人的总分和平均成绩，然后按总分排序。


  8.对第7题建立的工作表创建柱形图表。


  9.什么是数据透视表？它有什么作用？试以上述第6题为例，说明建立数据透视表的步骤。


  第6章幻灯片制作软件 PowerPoint 2007


  教学目的


  了解PowerPoint 2007的基本特性与功能


  掌握PowerPoint 2007文档的版式设计和编辑方法掌握PowerPoint 2007动画设计和放映


  了解PowerPoint 2007的优化设计


  6.1 PowerPoint 2007 概述


  PowerPoint是Office应用程序中用于制作和放映演示文稿的工具软件。利用PowerPoint可制作集文字、图形、图像、声音以及视频等多种媒体为一体的演示文稿，可以做到图文并茂、声形兼备、高效有趣。文件的默认扩展名为.pptx。


  6.1.1 PowerPoint 2007 基本功能


  PowerPoint 2007继承了之前版本的优点，同时对工作环境及工具按钮做了全新的调整，使操作直观便捷，其特色与功能主要体现在以下几个方面。


  1.幻灯片制作


  PowerPoint 2007与Office 2007的其他套件有着相近的界面，其“开始”选项卡提供“剪切板”、“幻灯片”、“字体”、“段落”、“绘图”和“编辑”等6个工具栏，提供各种功能和命令，帮助用户编辑演示文稿。


  2.幻灯片放映


  PowerPoint 2007提供多种幻灯片放映方式，可手工操作，也可自动定时放映，通过“超链接”还可实现顺序放映或倒序放映，在放映的过程中可以插入图片、语音、音乐、影视，幻灯片之间、演示文稿之间有多种切换和插入方式，为放映过程提供美的效果。


  3.自定义幻灯片版式


  使用PowerPoint 2007，可创建包含任意多个占位符的自定义版式、元素及幻灯片母版。


  4.主题与快速样式


  在PowerPoint 2007中提供新的主题、版式和快速样式，使用户有广泛的选择余地，简化了专业演示文稿的创建过程，比如单击一次鼠标，背景、文字、图形、图表和表格都会作相应变化，以反映所选择的主题，使演示文稿中的所有元素能够互补。并且，还可以将应用于演示文稿的主题应用于Word文档和Excel工作表中。


  5.使用SmartArt图形


  在PowerPoint 2007中，利用SmartArt图形可在演示文稿中以简便的方式创建信息的编辑图示，可为SmartArt图形、形状、艺术字和图表添加更多的视觉效果，包括三维（3D）效果、底纹、反射、辉光等。


  6.新增文字选项


  在PowerPoint 2007中新增了一些文字选项，使用户可方便地选择大小写字母、删除线或双删除线、双下划线或彩色下划线等样式；还可为文字添加填充颜色、线条、阴影、辉光、字距调整及3D效果等。


  7.表格和图表功能


  在PowerPoint 2007中，表格和图表经过重新设计，增加了工具栏中的工具选项；在快速样式库，提供了创建具有专业外观的表格和图表所需的效果样式，供用户选择使用。


  8.增强共享信息


  在PowerPoint 2007以前的版本中，如果文件较大，就难以通过电子邮件发送。使用PowerPoint 2007后，无论是共享演示文稿、创建审批、审阅工作流，还是要与没有使用PowerPoint 2007的联机人员协作，都可通过新提供的方法来实现。


  9.丰富幻灯片库


  在PowerPoint 2007中，可以在位于中心位置的幻灯片库中存储单个幻灯片文件，以便共享和重复使用。


  6.1.2 PowerPoint 2007 的后动与退出


  1. PowerPoint 2007 的启动


  （1）执行“开始/Microsoft Office PowerPoint 2007”命令。


  （2）执行“开始/程序/Microsoft Office/Microsoft Office PowerPoint 2007”命令。


  （3）执行“开始/我的文档”命令，在子菜单中启动PowerPoint2007文档。


  （4）在桌面空白区域单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中执行“新建/MicrosoftOffice PowerPoint演示文稿”命令。


  2. PowerPoint 2007 的退出


  在退出PowerPoint 2007前，应先关闭正在编辑、放映的文件，然后退出。退出时，可单击Office按钮[image: figure_0186_0356]在下拉式菜单中单击“退出PowerPoint”按钮；或者用鼠标指向标题栏，单击右键，在弹出的快捷菜单中执行“关闭”命令；或者单击标题栏右边的“关闭”按钮[image: figure_0186_0357]也可使用组合键Alt+F4。


  6.1.3 PowerPoint 2007 主窗口


  PowerPoint 2007主窗口界面如图6.1所示，与Office 2007其他组件相似，主要包括标题栏、Office按钮、快速访问工具栏、快捷按钮、选项卡与常用工具栏、幻灯片编辑区、幻灯片导航区、备注编辑区、状态栏、视图按钮和显示比例调节按钮。


  
    [image: figure_0187_0358]

    图 6.1 PowerPoint 2007 主窗口

  


  1.标题栏


  “标题栏”显示当前运行程序或PowerPoint演示文稿的名称。


  2. Office 按钮


  单击“Office按钮”，屏幕弹出一个下拉式菜单，菜单中包含与文件操作相关的命令，其中常用命令有“新建”、“打开”、“保存”、“另存为”和“关闭”等。


  3.快速访问工具栏


  在快捷访问工具栏设有一些常用的命令按钮，默认有“保存”、“撤销”和“恢复”，用户也可自行添加其他功能，其方法与Word 2007和Excel 2007相同。


  4.快捷按钮


  在屏幕的右上角、标题栏的右端，有3个按钮，分别用于控制窗口的最小化、最大化和关闭。


  5.选项卡与常用工具栏


  在选项卡区有“开始”、“插入”、“设计”、“动画”、“幻灯片放映”、“审阅”、“视图”和“加载项”等选项卡，每个选项卡设有不同的工具栏，给出相应的工具和命令。


  6.幻灯片编辑区


  幻灯片编辑区是用户制作、编辑演示文稿的工作区域。


  7.幻灯片导航区


  通过“大纲视图”或“幻灯片视图”进行导航，使用户可快速查看整个演示文稿中的幻灯片。在“大纲”选项卡中，幻灯片是以大纲形式显示在导航区中的；在“幻灯片”选幻灯片项卡中，幻灯片是以缩略图的形式显示在导航区中的。


  8.备注编辑区


  在制作或编辑演示文稿时，可将相应幻灯片的说明、注意事项等内容输入到备注区中，供用户在放映时参考。


  9.状态栏


  状态栏有两个，左下角的一个用于显示当前PowerPoint的某些状态要素，比如幻灯片序号、Office主题等；右下角的一个用于显示系统程序的一些状态信息。


  10.视图按钮


  视图按钮位于状态栏的右侧，包括“普通视图”、“幻灯片浏览”和“幻灯片放映”等按钮，用以控制幻灯片操作。


  11.显示比例调节按钮


  显示比例调节按钮位于状态栏右端，拖动其中的滑动块或单击两端的“缩小”和“放大”按钮，可调整当前幻灯片的显示比例。


  6.1.4 PowerPoint 2007 视图模式


  “视图模式”是指在制作演示文稿过程中窗口的显示方式。PowerPoint 2007提供多种视图模式，主要有普通视图、幻灯片浏览视图、备注页视图、幻灯片放映视图、幻灯片母版视图、讲义母版视图、备注母版视图等，如图6.2所示。下面仅介绍最常用的几个视图模式。
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    图6.2 “视图”选项卡

  


  1.普通视图


  普通视图是PowerPoint 2007默认的视图模式，如图6.3所示。在该模式下用户可以在幻灯片编辑区输入、编辑和格式化文字，也可以对幻灯片的总体结构进行调整。要从其他视图切换到普通视图，可单击“视图”选项卡中的“普通视图”按钮。


  2.幻灯片浏览视图


  单击“视图”选项卡中的“幻灯片浏览”按钮，可将视图模式切换至幻灯片浏览视图，如图6.4所示，用户可浏览并调整演示文稿中所有幻灯片的整体效果，也可对演示文稿进行编辑。
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    图6.3 “普通”视图
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    图6.4 “幻灯片浏览”视图

  


  3.备注页视图


  单击“视图”选项卡中的“备注页”按钮，可将视图模式切换到备注页视图，如图6.5 所示。备注页视图由两部分组成，上部分为幻灯片，下部分为备注页。


  4.幻灯片放映视图


  单击“视图”选项卡中的“幻灯片放映”按钮，可将视图模式切换到幻灯片放映视图，如图6.6所示。此时，演示文稿中的幻灯片将占据整个屏幕并以动态的方式显示。在放映时，单击鼠标左键向后翻页；单击右键，拉出一个菜单，其中有“下一张”、“上一张”和“结束放映”等命令，用来控制翻页或者退出。另外，在每一幅幻灯片的左下角也有翻页按钮，用以控制翻页或退出。
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    图6.5 “备注页”视图
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    图6.6 “幻灯片放映”视图

  


  6.2 演示文稿的创建与操作


  


  6.2.1创建演示文稿


  PowerPoint 2007提供了多种新建演示文稿的方法，包括新建空白演示文稿和利用设计模板创建演示文稿等。


  1.新建空白演示文稿


  新建空白演示文稿的常用方法有两种。


  （1）启动Microsoft PowerPoint 2007，系统自动建立一个名为“演示文稿1”的空白演示文稿，如图6.7所示。
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    图6.7空白演示文稿

  


  （2）单击Office按钮，从弹出的菜单中执行“新建”命令，屏幕弹出如图6.8所示的“新建演示文稿”对话框，单击“空白文档和最近使用的文档”下的“空白演示文稿”，再单击“创建”按钮，即可创建一个空白演示文稿。
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    图6.8 “新建演示文稿”对话框

  


  2.利用设计模板创建演示文稿


  PowerPoint2007自带多个模板，包括“已安装的模板“和“已安装的主题”模板。


  “已安装的模板”是针对标准类型演示文稿设计的框架结构，包括一些专业项目，比如“相册”、“PowerPoint 2007简介”等，如图6.9所示。“已安装的主题”是针对一套幻灯片应用而设置的统一设计和统一颜色方案，但其中不具备任何内容和框架结构，如图6.10所示。
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    图6.9 “已安装的模板”界面
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    图6.10 “已安装的主题”界面

  


  利用“已安装的模板”创建演示文稿时，单击Office按钮，在Office菜单中执行“新建”命令，屏幕显示“新建演示文稿”对话框；然后单击左侧“已安装的模板”，右侧列表框会显示已安装的模板；选择欲使用的模板，再单击“创建”按钮即可。


  6.2.2打开与保存演示文稿


  1.打开演示文稿


  单击Office按钮，在“Office菜单”中执行“打开”命令，再在“打开”对话框中选择要打开的演示文稿，最后单击“打开”按钮，或者双击文件名即可打开演示文稿。


  2.保存演示文稿


  1）保存新建的演示文稿


  新建演示文稿必须保存，否则就会丢失。保存时，用户可单击Office按钮，在Office 菜单中执行“保存”命令，再在“另存为”对话框的“保存位置”框中选择保存位置，在“文件名”文本框中输入文件名，在“保存类型”框选择保存类型；然后单击“保存”按钮，如图6.11所示。


  
    [image: figure_0192_0368]

    图6.11 “另存为”对话框

  


  演示文稿默认类型为“.pptx”，如果需要在低版本的PowerPoint中打开演示文稿，则必须选择另存为“PowerPoint 97-2003演示文稿（.ppt）”》


  2）建立演示文稿副本


  单击Office按钮，在Office菜单中选择“另存为”命令，再在二级菜单中选择“另存为”格式，打开“另存为”对话框，选择保存位置，输入文件名，单击“保存”按钮。


  若用户对已经保存过的演示文稿进行了修改，修改完后也需要保存。原名保存，可直接单击“快捷访问工具栏”的保存按钮。换名保存，与上述建立副本的操作相同。


  6.2.3幻灯片管理


  1.选定幻灯片


  用户对幻灯片进行处理前，必须先选定幻灯片。选定幻灯片可以在“幻灯片”选项卡、“大纲”选项卡和幻灯片浏览视图中进行，可以选定单张幻灯片，也可以选定多张幻灯片。


  （1）选定单张幻灯片。单击“幻灯片”选项卡中的幻灯片缩略图，或者单击“大纲”选项卡中的幻灯片图标，可选定单张幻灯片。


  （2）选定多张连续的幻灯片。在“幻灯片”选项卡或“大纲”选项卡中，首先单击第一张幻灯片，然后按下Shift键再单击需要连续选定的最后一张幻灯片。


  （3）选定多张不连续的幻灯片。在“幻灯片”选项卡或幻灯片浏览视图中，首先单击第一张幻灯片，然后按下Ctrl键，再分别单击其他幻灯片。


  ⑷选择全部幻灯片。在“幻灯片”选项卡、“大纲”选项卡或幻灯片浏览视图中，按下组合键Ctrl + A。


  2.复制幻灯片


  复制幻灯片可在“幻灯片”或“大纲”选项卡与幻灯片浏览视图中进行，其方法有多种。


  （1）选定要复制的幻灯片，单击“开始”选项卡中的“复制”按钮，再选定复制位置，单击“开始”选项卡中的“粘贴”按钮，选定的幻灯片将被复制到指定位置的后面；或者单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中执行“复制”和“粘贴”命令。


  （2）选定要复制的幻灯片，按下Ctrl键和鼠标左键拖动。在拖动的过程中，出现一个横条或竖条表示选定的新位置，最后释放鼠标左键，再松开Ctrl键，选定的幻灯片将被复制到指定的位置。


  3.移动幻灯片


  移动幻灯片可在“幻灯片”或“大纲”选项卡与幻灯片浏览视图中进行，其方法有多种。


  （1）选定要移动的幻灯片，单击“开始”选项卡中的“剪切”按钮，再选定复制位置，单击“粘贴”按钮，被剪切的幻灯片将移动到指定位置；或者单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中执行“剪切”和“粘贴”命令。


  （2）选定要移动的幻灯片，按下鼠标左键拖动，在拖动过程中，出现一个横条或竖条表示选定的新位置，然后释放鼠标左键，选定的幻灯片将被移动到指定位置。


  4.插入幻灯片


  插入幻灯片可在普通视图、大纲视图、幻灯片视图和幻灯片浏览方式中进行，可以插入一张新幻灯片，也可以插入另外一个演示文稿中的部分或全部幻灯片。


  （1）插入一张新幻灯片。选定插入位置，单击“开始”选项卡中“幻灯片”工具栏“新建幻灯片”右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择要添加的幻灯片的版式，即可插入一张具有该版式的幻灯片；也可以单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中执行“插入”命令。


  （2）插入其他演示文稿中的幻灯片。选定插入位置，单击“开始”选项卡中“幻灯片”工具栏“新建幻灯片”右侧的下拉箭头，在弹出的下拉列表中执行“重用幻灯片”命令，窗口右侧显示“重用幻灯片”任务窗格，如图6.12所示；然后单击“浏览”按钮，在弹出的列表中选择“浏览文件”选项，屏幕弹出“浏览”对话框，选择要打开的演示文稿，单击“打开”按钮，该文稿中所包含的幻灯片即刻显示在“重用幻灯片”任务窗格中，单击要插入的幻灯片，如图6.13所示。


  
    [image: figure_0194_0369]

    图6.12 “重用幻灯片”任务窗格

  


  
    [image: figure_0194_0370]

    图6.13插入其他演示文稿中的幻灯片

  


  5.删除幻灯片


  删除幻灯片可在普通视图、大纲视图、幻灯片视图和幻灯片浏览方式中进行，操作步骤如下：


  （1）选定要删除的幻灯片，单击“幵始”选项卡中剪切板工具栏的“剪切”按钮[image: figure_0194_0371]


  （2）选定要删除的幻灯片，按Delete键；或按鼠标右键，在弹出的快捷菜单中执行“删除”幻灯片命令。


  6.3 制作演示文稿


  演示文稿是由一系列按一定顺序排列的幻灯片组成的。每张幻灯片包含特定内容的文字及作为对象插入的文本、图形、图表、多媒体等元素。制作过程包括输入文本，插入表格、图表、艺术字、图片、形状，制作相册，添加页眉/页脚、声音、影片、超链接等。


  6.3.1输入文本


  1.在占位符中输入文本


  在新建幻灯片中，常看到被称为“占位符”的虚线框，其中显示“单击此处添加标题”和“单击此处添加文本”等字样。这些文字只起提示作用，在放映时不显示，如图6.14 所示。


  
    [image: figure_0195_0372]

    图6.14占位符

  


  若要为幻灯片添加标题，单击标题占位符，即可输入；若要添加文本，单击文本占位符，即可输入。


  2.使用文本框输入文本


  在幻灯片中插入文本框，在文本框中输入文本，其过程与Word 2007相同。


  3.调整、移动文本框的位置与大小


  1）调整文本框


  选中要调整的文本框，单击鼠标左键，这时文本框的四周出现如图6.15所示的控点。当鼠标指向控制点时，光标变成双向箭头，按下鼠标左键拖动，可改变文本框的大小。


  2）移动文本框


  选中要移动的文本框，用鼠标指向文本框，光标变成十字形箭头，按下鼠标左键拖动。


  
    [image: figure_0196_0373]

    图6.15调整文本框

  


  3）旋转文本框


  选中要旋转的文本框，用鼠标指向文本框上面的绿色圆点（旋转柄），左右拖动，可旋转文本框的角度。


  4.设置文本格式


  PowerPoint 2007提供格式化功能，允许用户对文本进行设置，包括设置字体、字号、颜色和段落等。其方法和Word 2007类似，可通过以下方法进行：


  （1）选中需要排版的文本，将鼠标指针指向文本的上方，屏幕显示浮动工具栏，如图6.15所示，其中列出一些设置文本格式的快捷按钮。


  （2）使用“开始”选项卡中“字体”、“段落”、“绘图”、“编辑”工具栏中的命令。


  6.3.2插入表格和图表


  当幻灯片中涉及大量数据时，常使用表格或图表来表示


  1.插入表格


  在需要插入表格的幻灯片中，单击“插入”选项卡中“表格”工具栏的“表格”按钮，在下拉菜单中选择“插入表格”按钮，或单击占位符中的“插入表格”图标，屏幕显示如图6.16所示的“插入表格”对话框。选择行数和列数后，单击“确定”按钮。


  
    [image: figure_0196_0374]

    图6.16 “插入表格”对话框

  


  2.插入图表


  在需要插入图表的幻灯片中，单击“插入”选项卡中“插图”工具栏的“图表”按钮，或单击占位符中的“插入图表”图标，屏幕显示如图4.53所示的“插入图表”工具框，在左侧列表中选择图表类型，在右边框中选择图表，单击“确定”按钮，然后，在打开的工作表中输入数据。关闭工作表后，即可在幻灯片中插入图表。屏幕弹出“设计”、“布局”和“格式”选项卡，如图6.17所示，用户可利用其中的工具对图表格式进行设置，其过程与 Word 2007 和 Excel 2007 相同。


  
    [image: figure_0197_0375]

    图6.17 “图表工具”选项卡

  


  6.3.3插入艺术字


  艺术字一般用做演示文稿的标题。操作时，在需要插入艺术字的幻灯片中，单击“插入”选项卡中“文本”工具栏的“艺术字”按钮，屏幕弹出如图6.18所示的下拉列表，用户可从中选择需要的艺术字样式，然后再使用如图6.19所示的“格式”选项卡中的工具进行修改。


  
    [image: figure_0197_0376]

    图6.18 “艺术字”列表
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    图6.19 “格式”选项卡

  


  6.3.4插入图片和形状


  剪贴画和图片可用做幻灯片的背景或某些特定的标志，或者用来修饰或点缀演示文稿。


  1.插入剪贴画


  在需要插入剪贴画的幻灯片中，单击“插入”选项卡中“插图”工具栏的“剪贴画”按钮，在窗口的右侧出现“剪贴画”任务窗格。其后的操作与Word 2007相同。


  2.插入图片


  在需要插入图片的幻灯片中，单击“插入”选项卡中“插图”工具栏的“图片”按钮，或单击占位符中的“插入来自文件中的图片”图标，屏幕弹出“插入图片”对话框，如图4.45所示。其后的操作与Word 2007相同。


  3.插入形状


  在需要插入形状的幻灯片中，单击“插入”选项卡中“插图”工具栏的“形状”按钮，屏幕弹出“形状”命令菜单。选中某个形状，单击鼠标左键，再将光标移到幻灯片中，光标变为十字形状，按下鼠标左键拖动，即可绘出所需图形，还可以添加文字。


  4.插入SmartArt图形


  在需要插入SmartArt图形的幻灯片中，单击“插入”选项卡中“插图”工具栏的“SmartArt“按钮，或单击占位符中的“插入SmartArt图形”图标，屏幕显示如图6.20所示的“选择SmartArt图形”对话框。选择图形样式后，即可插入SmartArt图形，如图6.21 所示。屏幕弹出“SmartArt工具”中的“设计”和“格式”选项卡，用户可在其中设置SmartArt 图形的样式。


  
    [image: figure_0198_0378]

    图6.20 “选择SmartArt图形”对话框

  


  
    [image: figure_0198_0379]

    图6.21 插入SmartArt图形

  


  6.3.5制作相册


  PowerPoint 2007创建相册功能可使用户将电脑中保存的图片制作成相册。


  首先单击“插入”选项卡中“插图”工具栏的“相册”按钮，打开“相册”对话框，如图6.22所示，再单击“文件/磁盘”按钮，在打开如图6.23所示的“插入新图片”对话框的“查找范围”框中选择图片所在位置，选择需要插入的图片，然后单击“插入”按钮，并返回到“相册”对话框。


  
    [image: figure_0199_0380]

    图6.22 “相册”对话框
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    图6.23 “插入新图片”对话框

  


  这时“相册中的图片”列表框中列出所选图片，如图6.24所示。单击预览图下方按钮，可以调整顺序或对图片的亮度等属性进行调整。在“相册版式”栏中可以设置每张幻灯片放置图片的数量以及相框样式，设置完后单击“创建”按钮，即创建一个相册演示文稿，效果如图6.25所示。


  
    [image: figure_0200_0382]

    图6.24 “相册”对话框

  


  
    [image: figure_0200_0383]

    图6.25 “相册”演示文稿

  


  6.3.6添加页眉/页脚


  在PowerPoint 2007中也可以像Word 2007 一样，给幻灯片添加页眉和页脚。打开演示文稿，单击“插入”选项卡中“文本”工具栏的“页眉和页脚”按钮，屏幕弹出“页眉和页脚”对话框，如图6.26所示。


  
    [image: figure_0200_0384]

    图6.26 “页眉和页脚”对话框

  


  设置内容包括“日期和时间”、“幻灯片编号”、“页脚”、“标题幻灯片中不显示”等。设置完成后，单击“应用”按钮，应用于当前幻灯片；单击“全部应用”按钮，应用到所有幻灯片中。


  “自动更新”表示在幻灯片中所包含的日期和时间将按照演示的时间自动更新；“固定”表示需要手动变更日期和时间。选中“幻灯片编号”复选框，可为幻灯片添加编号。选中“页脚”复选框，可在下方文本框中输入“页脚”文字。若选中“标题幻灯片中不显示”复选框，则表示“页眉和页脚”的所有内容在“标题幻灯片”上不显示。


  6.3.7添加声音


  在演示文稿中添加声音，可增强文稿的渲染力。但声音的使用不易过多，否则适得其反。其操作步骤如下：


  在需要添加声音的幻灯片中，单击“插入”选项卡中“媒体剪辑”工具栏的“声音”按钮的下拉箭头，在弹出的下拉列表中选择一种插入声音的方法，如图6.27所示。


  当插入声音时，屏幕显示“插入声音”提示框，如图6.28所示，用户可选择“自动”或“在单击时”播放。若选择“在单击时”，幻灯片中出现一个声音图标[image: figure_0201_0385]以后单击它，即可为演示文稿插入声音。
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    图6.27 “声音”按钮

  


  
    [image: figure_0201_0387]

    图6.28 “插入声音”提示框

  


  通常，插入声音的方法有以下四种：


  （1）文件中的声音：在打开的对话框中，指定要插入的声音文件。


  （2）剪辑管理器中的声音：插入来源于剪辑管理中的声音，其步骤与插入“剪贴画”相同。


  （3）播放CD乐曲：屏幕提示指定播放CD的路径选项，甚至指定播放CD的哪一首曲目，根据路径确定。


  （4）录制声音：打开“录音”对话框，对要录制的声音进行命名，然后单击“录制”按钮。


  6.3.8添加影片


  为幻灯片添加视频剪辑可为演示文稿增添活力。插入方法与插入声音类似，是在需要添加视频的幻灯片中，单击“插入”选项卡中“媒体剪辑”工具栏的“影片”按钮的下拉箭头，在弹出的下拉列表中选择一种插入视频的方法，如图6.29所示。允许添加的视频类型有 asf、avi、dvr-ms、mpeg、wmv 等。
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    图6.29 “影片”按钮

  


  6.3.9添加超链接


  超链接是指从一张幻灯片转到另一张幻灯片链接。幻灯片中的文本或对象都可以作为超链接点。用做超链接点的文本通常带有下划线，在播放时才能被激活。当鼠标指向超链接点时，鼠标指针变成“手”形，单击后即可跳转到所链接的幻灯片。


  1.添加超链接


  选中需添加超链接的幻灯片对象，在如图6.30所示的界面中，单击“插入”选项卡中“链接”工具栏的“超链接”按钮，屏幕弹出如图6.31所示的“编辑超链接”对话框。
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    图6.30 “超链接”操作
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    图6.31 “编辑超链接”对话框

  


  链接时，用户可以选择在本演示文稿中链接，也可以选择在本演示文稿之外的其他文稿中链接。


  （1）指向本演示文稿的超链接。单击“编辑超链接”对话框“链接到”栏中的“本文档中的位置”，然后在“请选择文档中的位置”列表框中选择需要链接的幻灯片，然后单击“确定”按钮。


  （2）指向本演示文稿之外的超链接。单击“编辑超链接”对话框“链接到”栏中的“原有文件或网页”，然后确定“查找范围”、“文件夹”和要链接的文件。


  2.添加动作按钮


  “动作按钮”是具有超链接功能的图形，可使幻灯片间的切换灵活便捷。添加时，首先选择需要添加动作按钮的幻灯片，单击“插入”选项卡中“插图”工具栏的“形状”按钮，在弹出的下拉菜单中选择需要插入的动作按钮，鼠标指针变成十字形，然后在幻灯片上画出该“动作按钮”，松开鼠标即弹出“动作设置”对话框，如图6.32所示。再在“超链接到”文本框中选择需要链接的幻灯片，也可链接音乐或者语音文件。
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    图6.32 “动作设置”对话框

  


  6.4 演示文稿外观设计


  


  6.4.1设计幻灯片母版


  外观对于一个文稿的演示效果有着重要的作用，可使用PowerPoint幻灯片母版功能来实现。PowerPoint 2007提供的母版有三种类型，即幻灯片母版、讲义母版和备注母版。


  1.幻灯片母版


  幻灯片母版可用于统一构建幻灯片框架。利用幻灯片母版可快速生成相同样式的幻灯片，从而减少了重复输入。单击“视图”选项卡中“演示文稿视图”工具栏的“幻灯片母版”按钮，即可进入幻灯片母版，如图6.33所示。窗体左边一列显示的是母版样式，在右边幻灯片编辑区可对其进行编辑修改。


  在标题框和文本编辑区中包含有标题样式、文本样式、日期、页脚和数字5种占位符。


  1）设置标题样式


  单击标题栏占位符，使其变为文本框，然后可进行设置，包括字号、字体和颜色等。


  2）设置文本样式


  用户可对文本框中的文字进行设置，其操作与标题样式的设置相同。另外，用户还可以在演示文稿中插入文本框、图片等对象，也可设置日期、背景、页眉页脚以及页码等。比如，如图6.33所示，设置大标题为2号隶书，其余标题为黑体、倾斜等。
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    图6.33幻灯片母版

  


  3）添加版式


  在PowerPoint 2007中，每个幻灯片母版都包含一个或多个标准与自定义的版式集，如图6.34所示是“表单表格”中“数学与科学表”母版。用户可以选择使用，也可以添加和自定义新的版式。当用户创建空白演示文稿时，屏幕显示默认空白版式。
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    图6.34 “数学与科学表”母版

  


  用户把母版样式设计好后，可添加到母版中。添加时，可单击幻灯片母版下方要添加新版式的位置，再单击“幻灯片母版”选项卡中“编辑母版”工具栏的“插入版式”按钮，即可添加一张幻灯片版式。


  使用Delete键，可删除不需要的占位符。若单击“幻灯片母版”选项卡中“母版版式”工具栏的“插入占位符”的下拉箭头，屏幕弹出如图6.35所示的菜单，选择占位符，然后拖动鼠标，可再画出新的占位符。
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    图6.35添加版式

  


  4）设置背景


  在幻灯片母版中可以为所有幻灯片设置统一的背景色或背景图案，其方法是进入“幻灯片母版”选项卡，单击“背景”工具栏的“背景样式”按钮，在弹出的下拉列表中单击“设置背景格式”，屏幕弹出如图6.36所示的“设置背景格式”对话框。选择“填充”选项，可设置背景颜色。


  
    [image: figure_0205_0395]

    图6.36 “设置背景格式”对话框

  


  背景填充有纯色、渐变、图片或纹理3种填充方式，用户可根据需要设置背景颜色。


  设置完成后，单击“全部应用”或者“关闭”按钮。然后，再单击“幻灯片母版”选项卡中的“关闭母版视图”按钮，退出幻灯片母版。


  2.讲义母版


  讲义包括幻灯片图像和演讲者提供的其他信息。


  单击“视图”选项卡中“演示文稿视图”工具栏的“讲义母版”按钮，即可进入讲义母版，如图6.37所示。在讲义母版中，用户可查看一页纸张显示的多张幻灯片，也可以设置页眉和页脚，改变幻灯片的位置和方向。
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    图6.37讲义母版

  


  虚线框表示所包含幻灯片的缩略图。用户还可用“讲义母版”选项卡中“页面设置”工具栏的“每页幻灯片数量”按钮改变每页幻灯片的数目。


  用户对“讲义母版”的设置不影响幻灯片母版。当设置完成后，单击“讲义母版”选项卡中的“关闭母版视图”按钮，可退出讲义母版。


  3.备注母版


  “备注”是一些说明性的文字，比如为某个幻灯片提供的补充信息，或者对演讲者提示演讲时的注意事项。


  单击“视图”选项卡中“演示文稿视图”工具栏的“备注母版”按钮，即可进入备注母版，如图6.38所示。备注母版与幻灯片母版的区别仅在于它添加了一个备注文本区，用户可在备注文本区添加所需要的项目，比如文本、剪贴画、页眉/页脚、日期或页码等。


  
    [image: figure_0206_0397]

    图6.38备注母版

  


  备注母版设置完成后，单击“备注母版”选项卡中的“关闭”按钮，即可退出备注母版。


  6.4.2主题与自定义主题


  主题体现一个演示文稿的思想和风格，它包括一组主题颜色、一组主题字体和一组主题效果（包括线条和填充效果）。通过应用主题，用户可快速设置整个文档的格式，赋予演示文稿专业时尚的外观。


  1.自动套用主题


  PowerPoint 2007为用户提供了多种风格不同的主题样式，用户只需套用这些主题即可，操作步骤如下：打开需要应用主题的演示文稿，在如图6.39所示的界面中单击“设计”选项卡“主题”工具栏中的主题样式；或者单击主题样式右侧的下拉按钮，查看所有其他可用的主题；选中后，自动套用。
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    图6.39 “主题”工具栏

  


  2.自定义主题


  如果用户对内置的主题不满意，可以自己定义，其过程可分为三步。


  1）自定义主题颜色


  在如图6.39所示的界面中，单击“设计”选项卡中“主题”工具栏的“颜色”按钮，在下拉列表中有许多颜色样式，用户可以进行选择；也可单击“新建主题颜色”选项，屏幕弹出“新建主题颜色”对话框，如图6.40所示。在“主题颜色”栏，单击某颜色按钮的下拉箭头，用户可在下拉颜色列表中选择所需的颜色，在“名称”框输入名称，最后单击“保存”按钮。


  2）自定义主题字体


  单击“设计”选项卡中“主题”工具栏的“字体”按钮，其下拉列表中有许多字体样式，用户可以进行选择；也可单击“新建主题字体”选项，屏幕弹出如图6.41所示的“新建主题字体”对话框，在指定字体并命名后单击“保存”按钮。
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    图6.40 “新建主题颜色”对话框
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    图6.41“新建主题字体”对话框

  


  3）自定义主题效果


  单击“设计”选项卡中“主题”工具栏的“效果”按钮，用户可在下拉列表中选择所要使用的效果。


  以上三步设置完成后，单击“设计”选项卡中“主题”工具栏右侧的下拉按钮，在下拉列表中选择“保存当前主题”命令，在弹出的“保存当前主题”对话框中输入自定义主题的名称，再单击“保存”按钮。至此，自定义主题完成。


  6.4.3创建幻灯片动画


  动画效果是指幻灯片放映时出现的一系列动作，分为幻灯片切换动画和幻灯片对象动画。使用动画效果，可使幻灯片生动活泼，富于趣味性。


  1.设置幻灯片切换方案


  幻灯片切换方案是指从一张幻灯片切换到另一张幻灯片时的方式，PowerPoint 2007提供了多种切换方案供用户选择。


  （1）打开需设置切换动画的演示文稿，进入如图6.42所示的“动画”选项卡，单击“切换到此幻灯片”工具栏的任一幻灯片切换按钮；或者单击动画按钮右侧的下拉箭头，屏幕弹出如图6.43所示的更多切换效果图。用户选择后，可在幻灯片编辑窗口预览其效果。
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    图6.42 “动画”选项卡

  


  （2）单击“切换声音”下拉箭头，屏幕弹出“切换声音”下拉列表，如图6.44所示，默认为“无声音”。用户可从中选择幻灯片换页时的声音，如果选中“播放下一段声音之前一直循环”，则在进行幻灯片放映时连续播放声音，直到出现下一个声音。


  （3）单击“切换速度选项”下拉箭头，屏幕弹出如图6.45所示的下拉列表，用户可选择幻灯片切换的速度。
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    图6.43 “动画”下拉列表
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    图6.44 “切换声音”列表
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    图6.45 “切换速度”列表

  


  以上操作只是为当前选中的幻灯片设置了切换效果，如果要为演示文稿中的所有幻灯片设置相同的切换效果，用户可单击“全部应用”按钮。


  2.设置幻灯片对象动画效果


  1）快速设置幻灯片对象动画效果


  PowerPoint 2007提供了“标准动画”功能，可为对象快速设置动画效果。用户可在普通视图中选择幻灯片中需要设置动画的对象，然后单击“动画”选项卡中“动画”工具栏的“动画”下拉箭头，屏幕弹出如图6.46所示的下拉列表，列表列出了常用的“动画”选项，默认为“无动画”。
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    图6.46 “动画”列表

  


  2）自定义动画


  单击“动画”工具栏的“自定义动画”按钮，或者在如图6.46所示的列表中单击“自定义动画”选项，可在编辑区右侧弹出“自定义动画”任务窗格，如图6.47所示。
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    图6.47 “自定义动画”任务窗格

  


  单击“添加效果”按钮，屏幕弹出下拉列表，选中“进入”，屏幕又弹出二级下拉列表，用户可从中选择所需要的动画效果，如图6.48所示。若单击“其他效果”，屏幕弹出如图6.49所示的“动画效果”图，用户可进一步选择更多的动画效果。
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    图6.48动画效果列表
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    图6.49 “动画效果”图

  


  另外，用户还可以在“自定义动画”任务窗格中设定开始的时间和速度。


  添加第一个效果后，用户可以根据自己的需要为同一对象或幻灯片中的其他对象添加更多的动画效果。完成所有的动画设置后，用户还可以在“自定义动画”任务窗格中通过鼠标拖动或“重新排序”两边的上下按钮调整动画的顺序。


  6.5 幻灯片放映


  


  6.5.1幻灯片放映控制


  在打开演示文稿后，只要单击如图6.1所示窗体中“视图按钮”中的放映按钮即可放映幻灯片；或者在“幻灯片放映”选项卡中单击“开始放映幻灯片”工具栏中“从头幵始”或者“从当前幻灯片幵始”按钮，幻灯片即可从头或者从当前幻灯片开始放映。若单击鼠标左键，则可转入下一张。


  在全屏幕放映中，幻灯片左下角设有“下一张”和“上一张”等按钮，用来控制幻灯片继续依次放映，或者返回上一张。若用户单击鼠标右键，则屏幕弹出下拉快捷菜单，其中设有“下一张”、“上一张”、“暂停”和“结束放映”等命令，也可用于放映控制。


  除此之外，用户还可以设置放映类型和自动定时放映等放映方式。


  6.5.2设置幻灯片放映时间


  演示文稿中幻灯片放映，可通过单击屏幕左下角的“下一张”按钮来控制，也可以设置放映时间自动切换。设置自动放映时间的方法有两种，一是人工设置，二是使用排练计时。


  1.人工设置放映时间


  选定要设置放映时间的幻灯片，单击“动画”选项卡，在“切换到此幻灯片”工具栏选中“在此之后自动设置动画效果”复选框，然后在右侧的文本框中输入希望切换的秒数。如果单击“切换到此幻灯片”工具栏的“全部应用”按钮，所有幻灯片的换片时间间隔将相同。


  设置后，将在幻灯片浏览视图的左下角显示每张幻灯片的放映时间。


  2.使用排练计时


  “排练计时”就是预先放映演示文稿，同时记录幻灯片之间的切换时间间隔，再将此时间间隔设置为幻灯片放映时的时间间隔。操作步骤是打开要使用排练计时的演示文稿，单击“幻灯片放映”选项卡中“设置”工具栏的“排练计时”按钮，系统将切换到幻灯片放映视图。在放映过程中，屏幕左上角弹出“预演”工具栏，记录播放时间，单击“下一张”按钮，播放下一张，并记录时间，如图6.50所示。排练结束，弹出对话框显示演示文稿放映所需时间，如图6.51所示，单击“是”，即接受排练时间，单击“否”，则取消本次排练。
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    图6.50 “预演”工具栏
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    图6.51放映时间对话框

  


  6.5.3放映类型


  PowerPoint 2007提供三种放映类型，即演讲者放映、观众自行浏览和在展台浏览。


  打开演示文稿，单击“幻灯片放映”选项卡中的“设置幻灯片放映”按钮，屏幕弹出“设置放映方式”对话框，如图6.52所示。
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    图6.52 “设置放映方式”对话框

  


  1.演讲者放映


  演讲者放映是PowerPoint 2007默认的放映方式，也是最常用的放映方式，采用全屏幕放映，由演讲者控制全部放映过程。


  2.观众自行浏览


  观众自行浏览是一种在标准的Windows窗口下的放映模式，适合于小规模的演示。放映时，允许移动、编辑、复制和打印幻灯片，但是其放映方法只能自动放映或者利用滚动条进行放映，而不能单击鼠标控制放映。


  3.在展台浏览


  在展台浏览是一种最简单的放映方式，采用全屏幕，其最大特点是不需要专人控制。在放映过程中，对演示文稿的控制功能全部失效，若要结束放映，只能按Esc键。


  6.5.4放映方式


  放映方式可分为从头幵始、从当前幻灯片幵始和自定义幻灯片放映三种。另外，还可以根据需要隐藏幻灯片。


  1.从头开始放映


  打开演示文稿，单击“幻灯片放映”选项卡“开始放映幻灯片”工具栏的“从头开始”按钮，即从演示文稿的第一张幻灯片开始依次放映。


  2.从当前幻灯片开始放映


  单击“幻灯片放映”选项卡中“幵始放映幻灯片”工具栏的“从当前幻灯片开始”按钮，即从当前幻灯片开始播放。


  3.自定义幻灯片放映


  “自定义放映”是在幻灯片放映时，仅指定其中一部分幻灯片放映，即在打开的演示文稿中定义一个子集，放映其子集中的幻灯片。设置过程如下：


  （1）打开演示文稿，单击“幻灯片放映”选项卡中“开始放映幻灯片”工具栏的“自定义幻灯片放映”按钮，在弹出的下拉列表中选择“自定义放映”命令，屏幕弹出如图6.53 所示的“自定义放映”对话框。
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    图6.53 “自定义放映”对话框

  


  （2）在“自定义放映”对话框中单击“新建”按钮，屏幕弹出如图6.54所示的“定义自定义放映”对话框。


  （3）在“在演示文稿中的幻灯片”框中选取所需的幻灯片添加到右边的自定义放映框中，然后单击“确定”按钮，返回“自定义放映”对话框，再单击“关闭”按钮。这时，若单击“放映”按钮，可立即进行放映。
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    图6.54 “定义自定义放映”对话框

  


  4.隐藏幻灯片


  在放映演示文稿时，可以隐藏某些幻灯片。其方法是选择幻灯片，单击“幻灯片放映”选项卡中“设置”工具栏的“隐藏幻灯片”按钮；或在幻灯片上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“隐藏幻灯片”命令。这样，被隐藏的幻灯片编号上将出现一个带对角线的方框，表示其被隐藏，放映时不再出现。


  重新启用被隐藏的幻灯片时，只需再次单击“幻灯片放映”选项卡“设置”工具栏的“隐藏幻灯片”按钮即可。


  6.6 打印幻打片演示文稿


  幻灯片制作完成后，除了放映，还可辅以打印，或者打印成册。


  6.6.1打印讲义


  为了易于了解幻灯片的含义，可创建讲义，并且打印出来。在讲义上可提供每一幅幻灯片的缩图及内容提要。创建时可使用母版，操作步骤如下：


  （1）单击“视图”选项卡中“讲义母版”按钮，屏幕显示如图6.37所示的“讲义母版”窗口，这时可执行“页面设置”、“讲义方向”、“幻灯片方向”、“每页幻灯片数量”等命令，设置讲义的打印格式。


  （2）将公共信息文本，比如名称、页眉/页脚、日期、页码等内容，输入到讲义母版上，这些内容只在讲义上显示或者打印出来，而幻灯片不受影响。


  （3）在Office菜单中单击“打印”命令，屏幕弹出如图6.55所示的“打印”对话框，用户可在“打印内容”下拉菜单中选择“讲义”，在“每页幻灯片数”中选择每页幻灯片的数量，然后单击“确定”按钮。
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    图6.55 “打印”对话框

  


  6.6.2打印文稿


  演示文稿创建完成后，可以打印出来，装订成册。在PowerPoint 2007中，可以打印演示文稿的幻灯片、讲义和备注页，可以使用彩色、黑白或灰度打印。


  1.页面设置


  在需要打印的演示文稿中单击“设计”选项卡中“页面设置”工具栏的“页面设置”按钮，屏幕弹出“页面设置”对话框，如图6.56所示。
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    图6.56 “页面设置”对话框

  


  这时，用户可设置“幻灯片大小”、“宽度”、“高度”、“幻灯片编号起始值”，设置“幻灯片”方向，“备注、讲义和大纲”的放置方向，然后单击“确定”按钮。最后，执行Office 菜单中的“打印”命令，在二级菜单中执行“打印预览”命令，查看页面设置后的效果。


  2.打印机设置


  在Office下拉式菜单中执行“打印”命令，屏幕弹出“打印”对话框，如图6.55所示。这时可选择打印机的类型和型号，选择幻灯片、备注页、讲义或大纲视图等。如果打印的是讲义，屏幕进一步提示用户确定每页幻灯片数、顺序（水平或垂直）。另外，还有“灰度”或“纯黑白”、幻灯片加边框以及打印份数等设置。用户设置完成后，单击“确定”按钮。


  3.制作35毫米幻灯片


  制作35毫米幻灯片是利用胶片记录仪作为打印机来制作幻灯片。用户可在“页面设置”对话框的“幻灯片大小”列表中选择“35毫米幻灯片”。


  4.打印到文件


  打印到文件是指打印格式设置完成后不直接打印出来，而是存储到一个文件中，以备在以后需要时打印。在图6.55所示的“打印”对话框中有一个“打印到文件”选项，单击后即可设置成打印到文件。“确定”后，屏幕弹出一个“打印到文件”窗口，用户可从中选择或设置文件夹及文件名，然后单击“保存”按钮。这样，需打印的内容将以文件的形式保存起来。


  6.6.3演示文稿打包


  为了在没有安装PowerPoint的计算机上放映幻灯片，用户可将演示文稿打包成CD，在其他电脑中解包放映。所谓打包就是将文件压缩保存，包括插入或链接的所有声音和图像文件，以便携带。在PowerPoint 2007中自带“打包”工具，可以方便地完成压缩打包工作。


  1.打包操作


  （1）打开需打包的演示文稿，在Office下拉菜单中选择“发布”，再在二级菜单中选择“CD数据包”命令，打开“打包成CD”对话框，如图6.57所示。
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    图6.57 “打包成CD“对话框

  


  （2）输入打包后的文件名，单击“添加文件”按钮，可打包多个演示文稿。


  （3）单击“选项”按钮，打开“选项”对话框，如图6.58所示，可设置“程序包类型”、演示文稿中包含的文件和“增强安全性和隐私保护”，完成后单击“确定”按钮，保存设置并关闭“选项”对话框，返回到“打包成CD”对话框。


  ⑷单击“复制到文件夹”按钮，打开“复制到文件夹”对话框，指定存放位置。


  （5）单击“复制到CD”按钮，可以打开刻录机和“正在将文件复制到CD“对话框，可将演示文稿复制到一张空白的光盘上。


  （6）全部操作结束后，单击“关闭”按钮。
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    图6.58 “选项”对话框

  


  2.安装运行打包文件


  打包文件只有解包后才能安装到其他计算机上。双击PPTVIEW.exe文件，屏幕弹出“打包安装程序”窗口，将提示用户选择存放打包演示文稿的驱动器及目录名，单击“确定”按钮。此后，就可放映制作的幻灯片了。


  本章小结


  本章主要介绍PowerPoint 2007的基本功能、演示文稿制作、版式设计与编辑、幻灯片外观设计、动画设计、幻灯片放映及打印输出。在演示文稿制作中包含有文本输入，表格、图表、艺术字、图片、图形、页眉/页脚、声音、影片插入以及制作相册和超链接等功能；在幻灯片放映中包含有放映类型、放映时间及放映方式与控制等；在打印输出中包含有打印讲义、打印文稿及演示文稿打包等功能。其目的在于使读者学习和掌握使用PowerPoint 2007进行演示文稿设计与制作的方法，以及放映时应掌握的一些技巧。


  上机实习


  实习一建立和修饰演示文稿


  1.实习目的


  （1）了解“设计模板”和“新幻灯片”版式。


  （2）学习和掌握幻灯片的设计制作方法，熟悉演示文稿的修饰及添加动画效果的过程。


  （3）掌握基本的放映操作。


  2.实习内容


  （1）启动PowerPoint 2007，分别从Office菜单的“新建”、“打开”进入，了解每一过程中窗口的组成与提示的信息。


  （2）建立一个“满江红”演示文稿。
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  （3）修改字体，添加艺术字和图片，设置文字飞入的方式。


  3.实习步骤


  （1）执行“开始/程序/Microsoft Office PowerPoint 2007 ”命令，启动 PowerPoint 2007，分别单击“幻灯片”工具栏的“新建幻灯片”和“版式”按钮，观察每一过程中窗口的组成与提示的内容。


  （2）进入Office菜单，执行“新建”命令，在打开的“新建演示文稿”对话框中，分别选择“空白文档和最近使用的文档”、“已安装的模板”和“已安装的主题”选项，观察窗口显示内容。


  （3）制作一幅演示上述文字的幻灯片，并观察“普通视图”、“幻灯片浏览”、“备注页”和“幻灯片放映”等显示方式。


  （4）在“插入”选项卡中执行“图片”、“剪贴画”、“艺术字”等命令，插入图片和艺术字。


  （5）在“开始”选项卡中，执行“字体”和“段落”工具栏中的相关命令，修改字体、颜色及排版格式；执行“动画”选项卡中的相关命令，添加动画效果，设置文字飞入方式，观察演示效果。


  （6）再复制一幅幻灯片，在“视图”选项卡，选择“演示文稿视图”工具栏的相关命令，改变版式，重新修饰，观察演示效果，并保存演示文稿。


  （7）执行Office菜单的“另存为”命令，保存演示文稿。


  实习二插入图表


  1.实习目的


  （1）熟练掌握修饰演示文稿的方法。


  （2）学习插入图表。


  （3）进一步熟悉动画效果的设置方法。


  2.实习内容


  （1）建立一个包含如下表格的演示文稿。


  （2）修改字体和表格中的文字。


  （3）根据表格中的数字，插入图表。


  （4）设置文字、图表的飞入或出现方式。


  
  学生成绩登记表
[image: figure_0218_0419]


  3.实习步骤


  （1）启动PowerPoint 2007，选择适当的版式，执行“插入”选项卡中“表格”工具栏的命令，制作一幅演示上述文字和表格的幻灯片，并使用“设计”选项卡中的命令进行修饰。


  （2）执行“开始”选项卡中“字体”工具栏的命令，修改字体和颜色，计算出平均值，然后执行“插入”选项卡中“插图”工具栏的命令，插入图表。


  （3）执行“动画”选项卡的相关命令，设置文字、表格和图表出现的方式，观察演示效果，并保存演示文稿。


  （4）执行“幻灯片放映”选项卡中的相关命令，设置幻灯片放映方式，观察演示效果，并保存演示文稿。


  实习三增添多媒体效果


  1.实习目的


  （1）学习插入多媒体元素的方法。


  （2）了解多媒体信息的编辑与播放。


  2.实习内容


  （1）启动PowerPoint 2007，建立一个包含以下文字的演示文稿。
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  （2）添加艺术字和图片进行修饰。


  （3）添加影片、声音或CD乐曲。


  3.实习步骤


  （1）启动PowerPoint 2007，制作演示上述文字的幻灯片，分两幅演示。


  （2）执行“开始”选项卡中“字体”工具栏的命令，标题选用40磅隶书，正文选用28 磅楷体，再执行“动画”选项卡中的命令，对标题和正文分别设置不同的方式飞入；然后，执行“幻灯片放映”选项卡中的命令，进行相应的切换设置。


  （3）执行“插入”选项卡中“媒体剪辑”中的命令，使第一幅幻灯片放映时伴有铃声，在第二幅幻灯片上设置CD乐曲。


  （4）播放幻灯片，观察效果，并保存演示文稿。


  实习叫综合实习


  1.实习目的


  （1）熟悉幻灯片链接方法。


  （2）学习打包和解包。


  2.实习内容


  （1）把实习一至实习三中所建立的幻灯片链接成一个整体。


  （2）在第一幅幻灯片的前面插入一幅总目录（或标题）幻灯片。


  （3）通过选择标题，转入不同的幻灯片播放序列。


  （4）打包和解包。


  3.实习步骤


  （1）启动PowerPoint 2007，采用“标题幻灯片”版式，执行“插入”选项卡中“文本’工具栏的“文本框”命令，把“PowerPoint实习、实习一、实习二……”置于文本框中，制作演示下面文字的目录（或标题）幻灯片，并对文字进行艺术设计。
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  （2）选中文本框，执行“插入”选项卡中“链接”工具栏的“超链接”命令，把以上三个实习中建立的幻灯片链接成一个整体；单击某一标题框时，播放相应的幻灯片。


  （3）执行“视图”选项卡中的命令，对每一个实习中制作的幻灯片设置不同的版式，并重新修饰，观察演示效果。


  （4）执行“幻灯片放映”选项卡中“设置“工具栏的“排练计时”命令，对每一幅幻灯片设置“排练计时”，重新放映。


  （5）在Office下拉菜单中选择“发布”，再在二级菜单中执行“CD数据包”命令，打开“打包成CD”对话框进行打包；然后再解包，重新放映。


  （6）保存一个HTML格式文稿。


  习题六


  一、填空题


  1. PowerPoint 2007的视图模式有______、______、______和______。


  2.创建空白演示文稿常用途径是______和______。


  3. PowerPoint 2007中，演示文稿默认的保存类型为______。


  4.选择不连续的多张幻灯片，借助于______键。


  5.在PowerPoint2007中，母版主要有______、______和______三种类型。


  6.在PowerPoint 2007中，插入幻灯片的操作可以在______、______和______三种视图下进行。


  7.插入影片的路径是______，插入声音的路径是______。


  8.选择“排练计时”命令的路径是______。


  二、选择题


  1.下列不属于PowerPoint 2007基本界面一组的是（）。


  A.标题栏、工具栏


  B.状态栏、幻灯片导航区


  C.幻灯片编辑区、Office按钮


  D.标尺、网格线


  2.下列不是属于动画设置中的对象的是（）。


  A.图片


  B.表格


  C.段落


  D. SmartArt图形


  3.幻灯片的打包安装文件是（）。


  A. TrueType.exe


  B. pptview.exe


  C. Pngsetup.ppt


  D. Pptview.exe


  4.为使作者名字出现在所有的幻灯片中，应将其加入到（）中。


  A.幻灯片母版


  B.标题母版


  C.讲义母版


  D.备注母版


  三、简答题


  1.简述移动幻灯片的两种方法。


  2.简述插入声音和影片的步骤。


  3.简述设置自定义主题的步骤。


  4.试说明在PowerPoint 2007中，母版的类型有哪几种，各在什么情况下使用。


  5.简述打印讲义的步骤。


  6.简述演示文稿打包与解包的步骤。


  四、制作一幅演示下面文字的幻灯片，并说明制作过程。
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  •一切快乐都源于我们对生活的热爱。学会欣赏


  你周围一切事物的美，也就学会了快乐。


  •我们还要学会帮助别人，当我们周围的人得到


  了帮助，我们也就收获到了快乐。
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  第7章数据库管理系统Access 2007


  教学目的


  了解数据库、常用数据库管理系统的概念及应用


  了解Access 2007的组成与对象的作用


  掌握Access 2007数据库管理系统中表、窗体、报表、打印等功能的使用


  熟练掌握Access 2007数据库管理系统的查询方法


  7.1 Access 2007 概述


  


  7.1.1数据库基础知识


  1.数据库和数据库管理系统


  数据库（DataBase，DB），是按照数据结构来组织、存储和管理数据的集合，也可表述为长期存储在计算机内有组织和可共享的数据的集合。


  数据库管理系统（DataBase Management System， DBMS），是一种操纵和管理数据库的软件，用于建立、使用和维护数据库，对数据库进行统一管理和控制，以保证数据库的安全性和完整性。用户通过DBMS访问数据库中的数据，数据库管理员通过DBMS进行数据库的维护工作。它提供多种功能，可使多个应用程序或用户以不同的方法同时或不同时去建立、修改或询问数据库，使用户能方便地定义和操纵数据，维护数据的安全性和完整性。


  2.数据库管理系统Access


  Access是Microsoft Office组件之一，是在Windows环境下流行的桌面型数据库管理系统。它无需编写任何代码，只需通过直观的可视化的操作就可以完成大部分数据管理任务。自从1992年11月Access 1.0被推出以来，Microsoft公司一直在不断地完善与增强Access 的功能，先后推出了 Access 1.1/2.0/7.0、Access 97/2000 和 Access 2007 等。它是一种基于关系模型的数据库管理系统，给用户提供一个功能强大的数据处理平台，帮助用户组织和共享数据库信息。


  在Microsoft Access数据库中，包括存储信息的表、显示人机交互界面的窗体、有效检索数据的查询、信息输出报表、提高应用效率的宏、功能强大的模块工具等。它不仅可以通过ODBC（Open Database Connectivity）与其他数据库相连，实现数据交换和共享，还可以与Word、Excel等办公软件进行数据交换和共享，还可通过对象链接在数据库中嵌入和链接声音、图像等多媒体数据信息。


  7.1.2 Access 2007的特点与功能


  Access 2007是一个基于关系模型的数据库管理系统，适用于中小型数据库管理，有以下特点与功能：


  （1）存储文件单一。一个Access2007数据库文件包含该数据库中的全部数据表、查询及相关内容与功能。


  （2）可利用各种图例查询，快速获取数据；可利用报表设计工具快速生成自己所需要的数据报表，而不需要编程。


  （3）可访问由dBASE、Paradox、FoxPro等数据库系统生成的数据库，支持ODBC标准，可利用OLE技术在数据库中插入各种对象，比如声音、图像、视频等。


  （4）支持用户创建Access对象，包括表、查询、报表、宏和模块；使用数据库模板创建自己的数据库系统。


  （5）支持用户使用编程语言VBA（VisualBasic for Application）编写复杂的数据库应用程序。


  7.1.3 Access 2007的后动与关闭


  1. Access 2007 的启动


  Access 2007常用的启动方式有以下几种：


  （1）执行“开始/Microsoft OfficeAccess 2007”命令。


  （2）执行“开始/程序Microsoft OfficeAccess 2007”命令。


  （3）执行“开始/我的文档”命令，在子菜单中启动Access 2007文档。


  （4）在桌面空白区域单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中执行“新建/Microsoft Office Access 2007“命令。


  2. Access 2007 的关闭


  关闭Access 2007的方式有以下几种：


  （1）单击页面左上角的Office按钮，在拉出的菜单中执行“退出Access”命今。


  （2）单击标题栏右上角的“关闭”按钮[image: figure_0223_0424]


  （3）双击页面左上角的Office按钮。


  （4）按快捷键Alt + F4。


  7.1.4 Access 2007 工作界面


  Access 2007启动后，屏幕会弹出主窗口，如图7.1所示，和Office的其他组件窗口类似，该窗口主要由Office按钮、标题栏、快速访问工具栏、选项卡、导航窗格、任务窗格、模板展示栏、工具栏等部分组成。其中工具栏也称为功能区，显示了各选项卡中的工具按钮。
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    图 7.1 Access 2007 主窗口

  


  1.选项卡


  与Office 2007其他组件一样，Access 2007也采用选项卡的方式显示各工具菜单，主要有“幵始”、“创建”、“外部数据”和“数据库工具”等。如图7.1所示主窗口的上半部分显示的是“开始”选项卡中所包含的工具栏按钮。


  2.导航窗格


  导航窗格也称为模板类别列表，位于主窗口的左下方，显示Access 2007提供的模板类别，用户可根据需要，从中选择某一类别。比如，功能、本地模板、个人、教育、商务等，也可以选择来自Microsoft Office Online提供的模板。


  3.任务窗格


  任务窗格位于主窗口的右下方，主要显示近期打开的数据库。若单击“更多...”，将进入“打幵”窗口，用户可在“打开”窗口中选择需要打开的数据库。


  4.模板展示栏


  模板展示栏位于模板列表右侧、任务窗格的左侧。当用户选择某一模板类型后，该类型的模板将显示在模板展示栏中，如图7.2所示。


  
    [image: figure_0225_0426]

    图7.2 “模板”窗口

  


  7.2 Access 2007数据库对象


  Access 2007数据库常用对象包括表、查询、窗体、报表、宏和模块等6种。这些对象的有机结合构成一个完整的数据库应用程序。本章以“教职员”数据库为例，介绍数据库的对象，如图7.3所示。
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    图7.3数据库对象

  


  7.2.1 Access 2007数据库文件格式


  默认情况下，Access 2007数据库文件的扩展名为.accdb。依照软件版本向下兼容的原则，早期版本的数据库文件（扩展名为.db）在Access 2007中可以打开并使用，但是新格式的数据库文件不能在早期版本的Access中打开，也不兼容。如果需要在早期版本的Access中使用新格式的数据库文件，需在保存时选择“将数据库另存为其他（低版本）格式”。


  7.2.2 Access 2007数据库对象


  1.表


  表是Access 2007存储数据的地方，是关系数据库中的基本元素，其他对象的操作都是在表的基础上进行的，其数据以数据库的形式存放在.accdb文件中。如图7.4所示的“教职员”表，其中汇总行是可选的，如果选择无，则值为空，选择“计数”，将显示行的数量，相当于函数count（）的功能。


  
    [image: figure_0226_0428]

    图7.4 “教职员”表

  


  由于数据的关联性，只要在数据库的一个表中保存一次数据，就可以从表、查询、窗体、报表等多处查看数据；修改某处的数据后，所有出现该数据的地方自动更新。所有对数据的操作都是对用户数据表中数据的操作。


  2.查询


  查询是以数据库中的数据作为数据源，依据给定的条件从指定的一个或多个数据库表中查询，或从另一个查询结果中检索出符合要求的数据，供使用者查看、更改和分析。它是Access 2007数据库的一个重要对象。符合条件的记录，构成一个新的数据集合，查询结果也可作为窗体或报表的数据源，查询功能的强弱直接影响数据库系统的性能。


  3.窗体


  窗体对象是给用户提供图形化界面的操作方式，用于输入、编辑、显示表或查询中的数据等。也可使用窗体来控制对数据的访问，方便用户使用。还可向窗体添加按钮和其他功能，自动执行常用的操作。图7.5所示是Access 2007中的一幅“教职员”窗体。
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    图7.5 “教职员”窗体

  


  为保证数据的安全与完整，防止用户的误操作，用户常通过窗体对数据库中的数据进行操作，而不直接对表、查询等进行操作。


  4.报表


  报表是以打印格式展示数据表或查询中的数据的一种方式，在报表中可对数据进行分组统计和计算，最终生成打印报表，其主要功能是将表或查询的数据按照设计的方式打印出来。用户可通过控制报表上每个对象的大小和外观，设计满足需要的报表格式。图7.6 所示是其“教职数据库中的“教职员“报表。
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    图7.6 “教职员”报表

  


  5.宏


  Access 2007中，宏可以被认为是一种简化的编程语言，是用户生成的一个或者多个操作命令组成的集合，其中每个操作实现特定的功能，是组织整个数据库系统的重要工具。利用宏可以自动完成一些重复性操作，从而简化数据库操作，方便数据库的维护和管理。


  Access早期版本中，在不编写VBA（Visual Basic for Applications）代码的情况下，无法执行许多常用的功能。Access 2007中，增添了新的功能和宏操作，不再需要编写代码，而使用宏，即可向窗体、报表和控件中添加功能，且有助于安全性。


  6.模块


  模块是用Access 2007所提供的VBA语言编写的程序段，有两种基本的类型，即对象类模块和标准模块。模块中的每一个过程都可以是一个函数或者一个子程序。VBA可以看做VB的一个子集。


  模块与宏类似，目的也是使数据库应用程序自动化，但是模块可以实现比宏更细致的操作和更复杂的控制功能，可用来开发高性能、高质量的数据库应用系统。一般来说，只有专业程序员才需要编写此类模块，初级用户只需了解就够了。


  7.3 表


  表是具有一定结构的数据的集合，是数据库中的一个重要对象。但是在创建表之前，必须先创建数据厍，再创建查询、窗体、报表等对象。其他对象的创建是在数据表的基础上创建的。在Access 2007中创建数据库的方法有多种：使用本地模板创建，直接创建一个空数据库，根据现有文件新建数据库，使用来自Microsoft Office Online模板等。


  7.3.1使用本地模板创建数据库


  使用本地模板创建数据库，用户可直接使用现有模板或对模板稍加改动构成自己所需要的数据库。下面以创建“教职员”数据库为例，介绍使用本地模板创建数据库和创建空数据库的方法。


  1.使用本地模板创建


  打开Access 2007窗口，选择“本地模板”，在窗口的右侧单击“教职员”，屏幕显示如图7.7所示。在右侧文件名框采用默认“教职员”名并选择保存位置到“D：\”，单击创建，即“教职员”数据库创建成功。可以看出，文件扩展名为.accdb。
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    图7.7使用“本地模板”创建数据库

  


  从模板创建的教职员列表包含的字段如图7.8所示。
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    图7.8教职员列表

  


  2.创建空数据库


  单击Office菜单中的“新建”按钮，在窗口的右侧显示“空白数据库”，默认文件名为“Databasel“，用户可输入“教职员1”，如图7.9所示，保存到位置“D：\”。单击“创建”按钮，“教职员1”数据库创建成功，屏幕显示如图7.10所示“表1”，表中所有字段由用户输入。
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    图7.9创建“教职员1”数据库
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    图7.10 表1

  


  数据库创建后，如果需要创建数据库中的对象，可使用创建窗口中提供的快捷方式。下面主要介绍表的创建与修改方法。


  在Access 2007数据库中，表是用来存储数据的最基本的对象，表中的一行称为一条记录或一个元组，表中的一列称为一个字段或一个属性。一张表中包含若干条记录，而每条记录由若干个相关的字段组成。在创建数据库后，开始创建表，步骤如下：


  （1）设计表的结构，即确定表中各字段的名称、数据类型、格式、宽度、小数位数等属性。


  （2）录入数据。


  3.使用“创建”选项卡


  在Access 2007主窗口的“创建”选项卡中提供了多种创建表的方式，如图7.11所示，包括创建空表、使用“表模板”创建、通过“SharePoint列表”和使用“表设计”创建等。每一种方式侧重于表的不同方面，用户可以根据实际需要选择合适的创建方式。本章主要介绍使用“表设计”创建表的方法。
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    图7.11 “创建”选项卡

  


  7.3.2使用表设计器创建表


  在Access 2007中，使用表设计器创建表的步骤如下：


  （1）打开所要创建表的Access 2007数据库，单击“创建”选项卡中“表”工具栏的“表设i十”按钮，屏幕显示如图7.12所示。
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    图7.12 “表设计”视图

  


  （2）输入字段名称，设置字段类型，为字段添加说明文字。


  （3）设置各个字段的属性，为表设置主键。


  （4）保存所创建的表。


  【例7.1】在“教职员1 ”数据库中创建一张“教职工1 ”表，用来说明使用“表设计”创建表的过程。设“教职工1”表结构如表7.1所示。


  
  表7.1 “教职工1”表结构
[image: figure_0230_0437]


  1.表设计窗口


  在表设计窗口可完成表设计的大部分工作，也可对已经存在的表结构进行修改。单击页面左上角的Office按钮，选择打开“D：\”的“教职员1”数据库，单击“创建”栏下面的“表设计”，窗口左边的列表中的“所有表”将显示当前数据库中已经存在的表，如图7.12所示。可以看出当前“教职员1”数据库中尚没有表对象。


  表设计视图分为上下两部分。上半部分完成表的字段基本结构设计，包括定义字段名称、数据类型及相关说明，定义表的主键等。下半部分为“字段属性”窗口，包括“常规”和“查阅”两个选项卡，可根据实际情况，定义各个字段的属性。在“常规”选项卡中，可定义字段大小、格式、输入掩码、标题、默认值、有效性规则、有效性文本、是否为必填字段、是否允许空字符串、是否是索引、输入法模式、输入法语句模式、智能标记等。


  属性窗口中所显示的内容与当前字段的数据类型有关，如文本数据类型的“Unicode压缩”和“输入法模式”等。


  2.建立新字段名称、数据类型和说明


  字段名的命名规则如下：


  （1）字段名称长度不超过64个字符，可包含字母、数字、空格及特殊的字符（除句号“.”、感叹号“！”、重音符号“、”和方括号“[]”）。


  （2）字段名不能以空格开头，不能包含控制字符。


  （3）字段名不能和Access中已有的属性及其他元素的名称重复。


  字段名一般由带有一定意义的字母、数符、下划线或汉字组成，为了与数学表达式区分，一般第一个字符不取数字。每一个新创建字段需指定类型。在“说明”列可输入各字段的相关说明信息，在用户输入数据时，起提示帮助的作用。如图7.12所示视图中的“教职工编号”。
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    图7.13创建表结构

  


  例如，根据表7.1输入字段名称、数据类型、说明，如图7.13所示。然后，单击“快速访问”工具栏上的“保存”按钮，在弹出的对话框中输入表的名称“教职工1”，按‘‘确定”后，将出现“尚未定义主键”的提示框，若单击“是”按钮，默认第一个字段作为主键，保存并返回“表设计”视图。


  7.3.3表的字段数据类型与属性


  1.表的字段数据类型


  表的字段数据类型是指该字段在计算机内部表示的数据类型，每个字段均需指定其类型。Access 2007揺供了 ll种教据类型，如衷7.2所示„


  
  表7.2字段的数据类型
[image: figure_0232_0439]


  2.设置字段常规属性


  不同数据类型的字段具有不同的属性。字段属性分为“常规”和“查阅”两部分，如图7.14所示。
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    图7.14数据类型

  


  “常规”属性中最常用的是“字段大小”，用于控制输入数符的最大长度。只有文本型、数字型和自动编号型数据可以设置字段大小。


  文本型字段默认最长为255个字符。在满足要求和留有余量的前提下，应使用较小的“字段大小”。例如表7.3所示的“教职员1”表中，“姓名”、“电子邮箱”、“系”、“工作电话”等字段为文本型，“姓名”字段需考虑少数民族和其他国家的人名，设置为20个字节。


  
  表7.3 “教职工1 ”表中各字段的大小
[image: figure_0233_0441]


  数字类型字段的大小分为字节、整型、长整型、单精度型、双精度型、同步复制ID和小数等7种，如图7.14所示，分别占用1、1、4、4、8、16和12个字节的存储空间。


  自动编号数据类型的字段大小有长整型和同步复制ID两种。长整型用于记录主键的编号；同步复制ID主要用于以自动编号字段为主键的数据库中，当记录多于100条时，同步复制ID型的自动编号数据可以避免在每个副本中将多条记录指定为同一个主键值。


  7.3.4表结构的修改


  用户创建表后，可以对表进行修改，比如添加字段、删除字段、修改字段类型等。


  1.添加字段


  如表7.4所示，给表“教职工1”添加“教职员类型”和“家庭住址”字段，操作步骤如下：


  （1）用鼠标右键单击“教职工1：表”，选择“设计视图”，如图7.15所示。


  （2）在“表设计”视图的最后一行插入“教职员类型”字段，将“家庭住址”字段添加到“系”字段的前面。如果在最后一行插入，可直接在最后一行的下面写入字段名称；在“系”字段前插入“家庭住址”，需先选中“系”所在行，再单击“插入行”按钮，或在工具栏中单击“插入行”命令，即可添加一个空行，然后输入“家庭住址”，如图7.16所示。


  （3）单击工具栏的“保存”按钮。
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    图7.15打开“设计视图”
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    图7.16修改表结构-添加字段

  


  
  表7.4修改表结构
[image: figure_0234_0444]


  2.修改字段类型


  在“教职工1”表结构中，将“姓名”字段的长度由默认值“255”改为“20”，操作如下：


  （1）如图7.15所示，打开“教职工1”表的“设计视图”，选择“姓名”所在行的“文本”类型，在“常规”选项卡中将“字段大小”的值修改为“20”。


  （2）单击工具栏的“保存”按钮。


  3.删除“家庭住址”字段


  （1）如图7.15所示，打开“教职工1”表的“设计视图”，选择“家庭住址”所在行。


  （2）单击鼠标右键，选择“删除行”，或直接在工具栏单击“删除行”按钮。


  （3）单击工具栏的“保存”按钮。


  修改完表结构后，可以直接通过设计视图查看其结果。


  7.3.5添加与编辑数据记录


  创建完表结构之后，得到了一张定义了结构的空表，接下来需要对表输入数据，或者进行添加、修改、删除、查看等操作。


  1.添加数据记录


  向表中添加数据记录一般在表的数据表视图下进行，也可以通过窗体视图添加。设已创建好“教职工1”空表，输入如表7.5所示的数据，操作步骤如下：


  1）从数据表视图添加


  单击Access 2007页面左上角的Office按钮，选择打开“D：\”的“教职员1”数据库，双击数据库对象“教职工1”表，或右键单击“教职工1”表，选择“打幵”按钮，打开数据表视图。也可从“开始”选项卡口“视图”下拉菜单的“数据表视图”验证目前打开的确实是“数据表视图”，如图7.17所示。直接从第一条记录的“姓名”字段开始输入表7.5 中的数据，每输入一个字段值，按Enter键或Tab键，也可按右箭头键，跳到下一个字段继续输入。ID字段是自增编号字段，系统会自动赋值，用户不用输入。输入完成后，结果如图7.18所示。
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    图7.17打开数据表
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    图7.18从“数据表视图”添加记录

  


  
  表7.5 “教职工1”表数据
[image: figure_0235_0447]


  2）从窗体视图添加


  单击“创建”选项卡，在窗体选项中单击“其他窗体”下拉列表中的“数据表”按钮，打开“数据表窗体”，如图7.19所示。添加记录的方法与从“数据表视图”添加的相同。
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    图7.19从“数据表窗体”添加记录

  


  如果表中已有数据，则只能在最后一行空记录中输入数据，不能在两条之间插入，记录在表中的存放顺序是按照向表中输入记录的顺序存放的；但在显示时，按照索引排列的顺序显示。在向表中添加记录时，一定要保证数据类型的一致性；在对设置了掩码的字段输入数据时，输入的数据格式要和设定的掩码格式一致。


  2.查看数据记录


  双击“教职工1”表，打开该表的“数据表视图”，将显示该表的全部数据记录。如果表中的记录在窗口中无法全部显示，可以拖动窗口的水平或垂直滚动条来查看未显示在数据表视图窗口中的内容，也可以通过数据表视图底部的浏览按钮快速移动到前一条、后一条、第一条或最后一条记录，也可以移动到指定的某一条。如果在记录浏览按钮中间显示当前记录号的文本框中输入“5”，然后按回车键，则可移动到第5条记录，如图7.20所示。
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    图7.20浏览指定记录

  


  3.修改数据记录


  将光标定位到要修改的记录的相应字段上，直接修改其中的内容。如果该字段定义了有效性规则或指定了数据类型长度，修改的内容要符合该规则的约束。例如，在“教职工1”表中将“郝兵”的“工作电话”修改为“13678912458”，则直接输入，然后保存。如果将“郝兵”的“工作电话”修改为“1367891245812”，则不能成功，原因“工作电话”字段长度定义为12，超长部分无法输入。


  4.删除数据记录


  将光标定位到要删除的记录行的最左边的小方格，选中整行记录，如图7.21所示，然后按Delete键，或单击鼠标右键执行“删除记录”命令，或者在“开始”菜单中选择“记录”选项，单击“删除”下拉列表中的“删除记录”按钮，均可删除此条记录。
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    图7.21删除记录

  


  7.3.6 主关键字与索引


  1.主关键字


  数据库中不允许同一张表中存在完全相同的两条记录，常用关键字来区分。关键字（也称为键）是用来识别每一条记录的字段或字段的组合，其值确定了，则这个记录也就确定了。若表中有多个关键字，需选定一个为主关键字（也称为主键）。每一张表必须有且只能有一个主键。主键可以由一个字段构成，也可以由多个字段组合构成。表中主键的值不允许重复，也不能为Null值。在Access 2007中可以创建自动编号主键、单字段主键和多字段主键三种类型。


  使用中，自动编号类型的字段只能设置为自动编号主键。当创建一个新表后，如果没有设置主键，在保存时Access 2007会弹出一个对话框询问是否设置一个“自动编号”主键，若选择“是”，Access 2007将创建一个自动编号主键。用户在向表中输入数据时，该字段不用输入，系统自动编号。比如“教职工1”表中的“ID”字段。


  创建单字段主键时，需要确定该字段能否唯一标识一条记录，例如“教职工1”表中的“ID”是主键。教职工编号不同，代表不同的教工。创建时，用鼠标右键单击“ID”字段，选择主键即可，如图7.22所示。


  当表中单个字段不能唯一标识一条记录时，需要创建多字段组合构成的主键。例如设“教职工1”表中的主键由“ID”和“姓名”组合创建，需按Shift键，同时选中“ID”和“姓名”字段，单击右键，选择主键即可，如图7.23所示。


  
    [image: figure_0238_0451]

    图7.22单字段主键

  


  
    [image: figure_0238_0452]

    图7.23多字段主键

  


  2.索引


  为了加快记录的检索、查询及汇总的速度，常为表创建索引，对表中记录重新组织。比如新华字典就是一个数据表，拼音查字法、部首查字法、难检字笔画查字法就是一种索引。索引页和数据页分开存放，多个索引页中只有一个索引和汉字在字典中的排放顺序一致（比如拼音查字法），这样的索引称为聚集索引，其他称为非聚集索引。聚集索引和非聚集索引都有唯一性，即唯一的聚集索引和唯一的非聚集索引。


  聚集索引和表中数据的物理存放顺序一致，非聚集索引是对表中记录的一种逻辑上的排序，可以按索引字段值升序或降序排序。一张表上可以只在一个字段上创建单字段索引，也可以在多个字段上创建多字段索引。由于创建索引之后，在插入或修改数据库时，系统需要重新索引，这样会增加系统的负担，所以，索引并不是建得越多越好。当表中记录较少（比如少于50条）时就没有必要建立索引，也不宜在经常修改的字段上建立索引。


  通常，系统默认以主键为聚集索引，用户也可以选择其他字段作为索引。


  【例7.2】以“教职工1”表为例，默认“ID”字段为主键，即聚集索引，在“姓名”字段上创建“唯一的非聚集索引”，操作步骤如下：


  （1）用鼠标右键单击“教职工1”表，选择“设计视图”，或双击打开“教职工1”表，单击“视图”下拉列表，将“数据表视图”切换到“设计视图”。


  （2）执行“设计”选项卡中的“索引”命令，如图7.24所示。其中“ID“字段是主索弓丨、唯一索引，不能为空值，升序，索引名称为“PrimaryKey”。这就要求数据表中“ID”字段的值不能为空，不重复，且按照“ID”字段的值升序排序。
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    图7.24查看现有索引
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    图7.25创建唯一非聚集索引

  


  （3）在“索引名称”列中输入“name”，“字段名称”选择“姓名”，“排序次序”默认“升序”，设置主索引为“否”，“唯一索引”为“是”，“忽略空值”为“否”，如图7.25所示。单击“保存”，则在“姓名”列创建“唯一非聚集索引”。


  【例7.3】设计创建“教工基本信息”表并添加记录。综合以上操作设计创建如表7.6 所示的“教工基本信息”表，操作过程略。


  
  表7.6 “教工基本信息”表
[image: figure_0239_0455]


  7.4查询


  对数据表的操作，除了添加、修改、删除外，常用的还有查询。查询结果是一条或者多条记录，也以二维表的形式显示，是一个动态数据集合。当改变“表”中的数据时，“查询结果”也随之改变。


  7.4.1查询类型


  在Access 2007中，查询可通过两种方式进行，一种是在数据库中建立查询对象，另一种是在VBA程序或模块中使用结构化查询语言（Structured Query Language， SQL）代码实现查询，本章主要介绍前一种方法。


  查询过程是通过“创建”选项卡中“其他”工具栏的“查询向导”或“查询设计”来实现的。查询向导提供“简单查询向导”、“交叉表查询向导”、“查找重复项查询向导”和“查找不匹配项查询向导”等四种向导，如图7.26所示。
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    图7.26 “查询向导”窗口

  


  按照查询结果描述，又可分为选择查询、参数查询、操作查询和交叉表查询。


  1.选择查询


  选择查询是从一个或多个数据表中筛选数据形成查询对象，其中可包含计算字段、分类汇总字段，也可以设定筛选条件。选择查询用于显示数据，形成数据编辑界面，主要用于浏览、检索、统计数据库中的数据。


  2.参数查询


  参数查询通过运行查询时的参数定义，创建动态查询结果，以便查找有用信息。


  3.操作查询


  操作查询主要用于数据库中数据的更新、删除及生成新表，使数据库中数据的维护更加便利。


  4.交叉表查询


  交叉表查询用于产生采用垂直方式对记录进行分组汇总的查询结果。


  7.4.2选择查询


  在Access 2007查询设计视图中，可在Access 2007数据库中新建一个查询对象，也可以针对Access 2007数据库中已经存在的一个查询对象进行设计修改。


  1.使用查询向导


  【例7.4】在“教职员1”数据库中建立检索（ID、姓名、系、教职员类型）信息的“教工查询”，操作步骤如下：


  （1）打开“教职员1”数据库，单击“创建”选项卡，选择“其他”选项中的“查询向导”，打开“新建查询”窗口，如图7.26所示。


  （2）在“新建查询”窗口，选择“简单查询向导”按钮，再单击“确定”，选择需要的表“教职工1”，按“查询向导”提供的信息选择参数，如图7.27所示。


  （3）点击“下一步”按钮，确定查询名称为“教工查询”，选择“打开查询查看信息”，如图7.28所示。


  
    [image: figure_0240_0457]

    图7.27使用“查询向导”创建查询
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    图7.28设置“教工查询”

  


  （4）单击“完成”按钮，可查看查询结果，如图7.29所示；双击图中“教工查询”，也可获得查询结果，如图7.30所示。
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    图7.29查询结果
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    图7.30双击“教工查询”对象

  


  2.查询设计视图


  【例7.5】在“教职员I”数据库中建立检索（ID、年龄、兴趣爱好）信息的“教工爱好”查询，操作步骤如下：


  （1）打开数据库文件，在“创建”选项卡工具栏单击“查询设计”，屏幕弹出“显示表”窗口，如图7.31所示。


  （2）选择需要用到的“教工基本信息”表。


  （3）单击“添加”按钮，将“教工基本信息”表添加到“选择查询”窗口，并关闭“显不表”窗口。


  （4）在如图7.32所示的窗体中，双击“教工基本信息”表中需要的字段，或从“字段”下拉列表中选择所需字段，其“显示”行的复选框中出现“ V”，“表”行出现该字段所在的表名，单击“保存”按钮，命名该查询为“教工爱好”。选择字段时，可选择所有字段或者部分字段，各个查询字段的排列顺序可与数据源中的字段排列顺序相同，也可以不同。
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    图7.31 “显示表”窗口
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    图7.32创建“教工爱好”查询

  


  （5）双击“教工爱好”查询，可获得查询结果，如图7.33所示。
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    图7.33杳看“教工爱好”杳询

  


  【例7.6】创建查询，包含“教工基本信息”和“教职工1”两个表的全部数据字段，操作步骤如下：


  （1）新建“查询设计”，添加“教工基本信息”表和“教职工1”表。


  （2）选择数据表中所有字段，如图7.34所示，其中符号“*”代表全部字段。要选择表中所有的字段，有以下几种方法：将数据源表中的“*”符号拖曳至设计视图下部的“字段”行中；双击数据源中的“*”；在“字段”行的下拉列表框中，分别选取“教职工1.*”和“教工基本信息.选项。这时“字段”行中出现“教职工1.*”和“教工基本信息.*”。“表”行中出现该字段所在的表名。“显示”行中的复选框中出现“ V，，符号。用鼠标左键单击并拖拽“教职工1”表的“ID”字段到“教工基本信息”表的“ID”字段上，出现两表间的连线，该连线表示两个表的关系，即同样的ID号表示一条记录，如此方式建立的查选对象在其运行时，将显示数据源表中与ID号有对应关系的所有教工的记录。


  （3）保存并命名查询为“教工信息”。
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    图7.34包含两个表全部数据字段的查询

  


  （4）双击“教工信息”查询，结果如图7.35所示，即为上述“两个表全部字段”查询的视图。可以看出，查询视图与数据表视图形式相同，不同的是查询视图中显示的是一个动态数据集。
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    图7.35 “教工信息”查询结果

  


  3.查询SQL视图


  SQL视图是用来写SQL代码的视图。在Access 2007查询对象中打开“教工爱好”查询，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“SQL视图”，如图7.36所示，显示的内容就是该查询对应的SQL代码，如图7.37所示。查询语句select最简单的语法为select... from…，其中select后面带需要检索的数据项，from后带查询需要用到的数据源。
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    图7.36选择“SQL视图”
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    图7.37 SQL代码

  


  单击图7.36中“数据表视图”则将查询结果以数据表的形式显示。用户可以自行查看“数据透视表视图”和“数据透视图视图”。


  7.5窗体


  除了表以外，窗体也是Access数据库的一个重要对象，它可给用户提供一个直观、方便的数据库操作界面，通常用于在屏幕上一次显示一条记录，便于用户输入、查询和编辑数据库信息。Access 2007常用表或查询作为窗体数据源，用窗体控制用户对数据的访问，比如对不同的用户显示不同的字段或数据。


  7.5.1窗体的类型


  常见窗体类型有数据表窗体、控制窗体和信息交互窗体。


  1.数据表窗体


  数据表窗体是窗体选项中的一种，能方便用户输入、浏览、编辑数据，也是用户使用最多的一种窗体。根据窗体的数据显示形式，数据表窗体又分为单页窗体、多页窗体和子窗体。


  2.控制窗体


  控制窗体是一种供用户控制工作流程的窗体。这种窗体一般带有“命令按钮”控件或“选项”控件，用户通过相应按钮，或者选择不同的选项，可进入不同的操作环境。如图7.38所示的窗体为“教职工数据面控制窗体，若单击窗体上的“教职员信息查询”按钮将进入“教职工信息查询”页面，若单库系统”的主界击“关闭窗体”将关闭该页面。


  3.信息交互窗体


  这类窗体主要用于系统与用户之间的交流，如弹出提示窗体、警告信息窗体、输入文本框窗体等，如图7.39所示。
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    图7.38 “控制”窗体
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    图7.39 “信息交互”窗体

  


  7.5.2 窗体的操作


  在Access 2007中，用户对窗体对象的操作主要包括创建窗体（空白窗体）、分割窗体、多个项目、窗体向导、数据透视图、窗体设计等操作。普通信息交互窗体操作的数据来自数据表或查询数据，即涉及数据源的窗体基本上是针对数据表或查询的窗体，一般采用先使用“窗体向导”或“自动创建窗体”功能创建一个窗体，然后再切换到窗体“设计”视图中进行修改，而对于不涉及数据源的窗体，可直接在“设计”视图中创建。


  1.使用窗体向导创建窗体


  使用窗体向导既可以创建基于单表或查询的窗体，也可以创建基于多表的窗体，在创建的过程中，用户只要按照向导提示选择相应的操作即可。


  【例7.7】使用“窗体向导”，在“教职员1”数据库中创建“教职工信息”窗体，操作步骤如下：


  （1）打开“教职员1”数据库，如图7.40所示，在“创建”选项卡的“窗体”工具栏，单击“其他窗体”按钮，再在下拉列表中单击“窗体向导”，屏幕显示“窗体向导”对话框。
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    图7.40 “创建”选项卡

  


  （2）在“窗体向导”对话框的“表/查询”栏，选择“教工基本信息”表，如图7.41所示，从中选择所需字段（ID、性别、年龄、兴趣爱好），单击“下一步”按钮，进入“窗体向导”布局选项界面，如图7.42所示。
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    图7.41 “窗体向导”选择数据源

  


  
    [image: figure_0245_0472]

    图7.42 “窗体向导”布局选项

  


  （3）在“请确定窗体使用的布局”选项中选择“纵栏表”，单击“下一步”按钮，屏幕弹出如图7.43所示的“窗体向导”确定样式界面。


  ⑷在“请确定所用样式”选项中选择默认的“Access 2007“，单击“下一步”，屏幕弹出如图7.44所示的“窗体向导”指定标题界面。在“请为窗体指定标题”框中输入“教职工信息”；然后，选择“打开窗体查看或输入信息”选项。
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    图7.43 “窗体向导”确定样式
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    图7.44 “窗体向导”指定标题

  


  （5）单击“完成”按钮，窗体创建完毕，并自动打开该“窗体”视图，如图7.45所示。
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    图7.45 直接创建窗体

  


  如果只需要对现存的表或查询创建窗体，只需要选中该表或查询，在“窗体”选项中单击窗体即可。例如“教工爱好”查询已经存在，要创建该查询的窗体，则单击“教工爱好”查询，从“创建”选项卡中单击“窗体”按钮即可。


  一般情况下，通过向导创建的窗体需要切换到“设计”视图下进行调整和修改。用鼠标右键单击窗体名字“教职工信息”，选择“设计视图”或“布局视图”，也可双击打开“教职工信息”窗体，在“开始”选项卡中选择“视图”下拉列表的“窗体视图”或“布局视图”，如图7.46所示。


  
    [image: figure_0246_0476]

    图7.46 修改窗体

  


  2.在“设计视图”中创建窗体


  若使用向导创建的窗体不能完全满足要求，用户可以直接在“设计视图”中创建，还可以添加其他控件。


  【例7.8】创建“教工信息窗体1”窗体，显示ID、姓名、年龄、兴趣爱好、教职员类型。其中ID、姓名、教职员类型是“教职工1”表中的字段，年龄、兴趣爱好是“教工基本信息”表中的字段，两个表的关系是ID号对应。用“设计视图”创建，操作步骤如下：


  （1）打开“教职员1”数据库，在“创建”选项卡中单击“窗体”工具栏的“窗体设计”按钮，屏幕弹出“设计”选项卡，如图7.47所示，再单击“工具”栏的“添加现有字段”按钮。
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    图7.47 “设计”选项卡

  


  窗口下半部显示如图7.48所示，可单击“仅显示当前记录源中的字段”，窗口中弹出“显示所有表”选项，单击之。
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    图7.48 “窗体”操作

  


  （2）窗体中显示“主体”，即窗体的一部分，右边显示可供使用的数据表（“教职工1”、“教工基本信息”）。


  （3）分别双击“教职工1”表中的ID、姓名、教职员类型字段，该三个字段的信息即可有序地显示在“主体”窗体中。


  ⑷双击“教工基本信息”表中的年龄字段，屏幕弹出“指定关系”对话框，如图7.49 所示，两表中的ID字段应一一对应，然后单击“确定”按钮，年龄字段即可显示在“主体”窗体中；同样的方法将“兴趣爱好”字段显示在“主体”窗体中。
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    图7.49 “指定关系”对话框

  


  （5）在如图7.47所示的“设计”选项卡中单击“控件”工具栏的“按钮”命令，打开“命令按钮向导”对话框.如图7.50所示，选择“记录导航”和“查找记录”。


  （6）单击“下一步”按钮，确定在按钮上显示“图片”，如图7.51所示。
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    图7.50 “命令按钮向导”对话框
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    图7.51按钮图片

  


  （7）单击“下一步”按钮，指定“按钮”的名称，该名称一般用于以后写代码时对“按钮”的引用，这里修改按钮的名称为“chazhao”，单击“完成”按钮，“主体”窗体如图7.52 所示。


  
    [image: figure_0248_0482]

    图7.52创建“查找记录按钮”

  


  （8）同理，还可制作如图7.53所示的按钮，单击“保存”按钮，窗体命名为“教工信息窗体1 ”。
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    图7.53创建“其他按钮”

  


  （9）双击“教工信息窗体1”对象，显示结果如图7.54所示。该窗体可以完成查阅、添加、保存、删除记录等操作。


  
    [image: figure_0248_0484]

    图7.54 “教工信息窗体丨”显示

  


  用户还可以根据需要设置窗体的字段或按钮信息。


  7.5.3分割窗体


  分割窗体是对现有表、查询、窗体的分割显示，即同时采用窗体和数据表形式显示数据。若要对“教职工信息”窗体进行“分割窗体”显示，可单击“教职员信息”窗体，选择“创建”选项卡中“窗体”工具栏的“分割窗体”，屏幕显示如图7.55所示，右侧是对窗体中所有对象的属性设置。


  
    [image: figure_0249_0485]

    图7.55 “教职工信息”窗体分割窗体显示

  


  7.5.4窗体的节


  一个窗体最多可以包含五部分，即窗体页眉、页面页眉、主体、页面页脚和窗体页脚，每一部分称为一个节，如图7.56所示。在窗体“设计视图”中，窗体的节表现为区段形式，每个节都有特定的用途，并且在打印时按窗体中显示的顺序打印，页面页眉和页面页脚可以每页重复一次。在窗体“设计视图”中，窗体除了显示这五部分外，还显示网格线和标尺，供设计时定位使用。所有窗体必须有主体节。


  
    [image: figure_0249_0486]

    图7.56 窗体的组成——节

  


  通过执行“视图” /“窗体页眉/页脚”和“视图” /“页面页眉/页脚”命令可显示或隐藏窗体与页面的页眉和页脚，用户也可以在窗体任一空白处单击鼠标右键，从快捷菜单中选择显示或隐藏窗体的相关命令，显示或隐藏标尺或网格。


  7.6 报表


  Access 2007作为一个完整的数据库管理系统，打印输出功能必不可少。报表就是帮助用户实现打印或出版工作的。用户利用报表向导和报表设计器，可设计出不同格式的报表，然后通过打印机输出数据库中的数据。


  7.6.1报表的创建


  1.报表


  报表是以打印格式的方式来展示数据的，它可能是一张表格，也可能是一张清单，它将数据库中的数据提取出来进行整理、分类、汇总和统计，可以一定的格式打印出来。通过报表设计器能控制报表上所有内容的大小、位置和外观。报表中显示的各部分内容被绑定到数据库中的一个或多个表和查询中，引用表和查询中的字段。窗体上的其他信息，如标题、日期和页码等，都存储在报表的设计视图中。


  报表和窗体一样，都是由一系列控件组成的。但是，这两种对象有着本质的区别，报表只能查看数据，而窗体不仅可以查看还可以修改数据源中的数据。


  2.使用“报表向导”创建报表


  在Access2007中，创建报表最简单的方法就是使用“报表向导”创建。它与自动创建窗体类似，可创建两种不同格式的报表，即纵栏式和表格式，创建步骤相似。创建报表时，系统会根据其数据源的字段数量自动安排布局，使报表在默认的页面设置中尽量排列整齐。


  【例7.9】使用“报表向导”创建“教工基本信息”表报表，操作步骤如下：


  （1）打开“教职员1”数据库，可在如图7.40所示的“创建”选项卡的“报表”工具栏中单击“报表向导”按钮，选择“教工基本信息”表报表格式，如图7.57所示。


  （2）选定“教工基本信息”表中的所有字段，如图7.58所示。


  
    [image: figure_0250_0487]

    图7.57 “报表向导”对话框

  


  
    [image: figure_0250_0488]

    图7.58选择需要的字段

  


  （3）单击“下一步”按钮，可选择添加分组（本例不分组）；再单击“下一步”按钮，选择“ID“为唯一的排序字段，如图7.59所示（最多可按4个字段升序或降序排序）。


  （4）单击“下一步”，确定报表的布局方式，选择“表格”和“纵向”，并选中复选框，如图7.60所示。


  
    [image: figure_0251_0489]

    图7.59确定需要排序的次序

  


  
    [image: figure_0251_0490]

    图7.60确定布局方式

  


  （5）单击“下一步”，确定所用样式，选择“Access 2007”，如图7.61所示；再单击“下一步”，指定标题为“教工基本信息报表”，如图7.62所示。


  
    [image: figure_0251_0491]

    图7.61确定样式

  


  
    [image: figure_0251_0492]

    图7.62指定报表标题

  


  （6）最后单击“完成”，屏幕显示如图7.63所示的报表。


  
    [image: figure_0251_0493]

    图7.63 “报表”视图

  


  利用“报表向导”创建报表是最常用的一种方法，用户可通过系统提供的一系列对话框，根据需要输入自己的设计内容，依靠系统自动完成报表的设计。如果生成的报表不够理想，可在“设计”视图中进行修正。


  3.使用“报表设计”创建报表


  使用“报表向导”创建生成的报表有时不能满足用户的要求，因此需要对生成的报表进行修改，即利用“报表设计”视图进行修改，通过向报表添加控件，使生成的报表不但美观，而且使用方便，功能更强。


  【例7.10】以“教职工1”表为数据源，利用“报表设计”创建名为“教工公开信息表”的报表，操作步骤如下：


  （1）打开“教职员1”数据库，在如图7.40所示的“创建”选项卡的“报表”工具栏中单击“报表设计”，再在“设计”选项卡的“工具”栏单击“添加现有字段”，选择该报表的数据源是“教职工1”表，即创建一个空白报表并打开其设计视图，如图7.64所示。


  
    [image: figure_0252_0494]

    图7.64空白报表“设计视图”

  


  （2）在空白报表区域单击鼠标右键，弹出如图7.65所示的快捷菜单。进入“设计”选项卡的“控件”工具栏，单击“Aa“按钮，在“报表页眉”画一个标签框，标题设为“教工公开信息表”；在“工具”栏单击“属性表”，调整其大小、字体与字号；再在“控件”工具栏单击“日期和时间”，在报表页眉处插入“日期和时间”，并调整“日期和时间”对象在报表中的位置，如图7.66所示。


  
    [image: figure_0252_0495]

    图7.65 快捷菜单

  


  
    [image: figure_0252_0496]

    图7.66 “教工公开信息表”添加页眉

  


  （3）在页面页眉节添加标签，标题分别设为“ID”、“姓名”、“电子邮箱”、“系”、“工作电话”和“教职员类型”。在主体节添加文本框，设置“名称”、“控件来源”属性都为“ ID ”，并调整其大小、字体与字号等属性。


  （4）双击“教职工1”表中的“ID”、“姓名”、“电子邮箱”、“系”、“工作电话”和“教职员类型”等字段，这些字段将被添加到报表主体中，也可用鼠标左键拖拽到主体中。


  （5）删除主体中字段名，并将字段值按照页面页眉中的标签位置排放到“主体”中，在“主体”节插入直线控件，最终完成该报表的设计，如图7.67所示。


  
    [image: figure_0253_0497]

    图7.67设计报表“主体”节

  


  （6）按“保存”按钮，输入报表名字“教工公幵信息表”，单击“确定”按钮。


  （7）按“视图”按钮，转换成版面视图预览报表，如图7.68所示。


  
    [image: figure_0253_0498]

    图7.68 “教工公开信息表”报表预览

  


  7.6.2报表的视图与结构


  1.报表视图与类型


  Access 2007数据库报表主要有4种视图，即报表视图、设计视图、打印预览视图、布局视图。“报表视图”用来查看报表信息，但不能按比例缩放查看；“设计视图”用来创建或修改设计报表；“打印预览视图”可以缩放查看报表中每一页的数据；“布局视图”用来查看和修改报表的版面设置，包括报表中的部分数据。


  1）报表视图


  在如图7.67所示界面的左侧导航窗格中，双击“教工基本信息”表，屏幕即可弹出“报表视图”，如图7.68所示。


  2）设计视图


  单击如图7.69所示界面“开始”选项卡中的“视图”按钮，再在下拉菜单中单击“设计视图”，或者直接单击界面右下角的“设计视图”按钮，屏幕显示如图7.69所示的报表“设计视图”。


  在设计视图里，包含着报表的各个节，用户通过对节的设置可对报表进行设计。在“设计视图”中创建的报表，可在打印预览视图或报表视图中预览。


  3）打印预览视图


  单击如阁7.69所示界面“幵始”选项卡中的“视图”按钮，再在下拉菜单中单击“打印预览”，或者直接单击界面右下角的“打印预览”按钮，即可打开报表“打印预览”视图，如图7.70所示，同时工具栏显示“打印预览”选项卡。


  在“打印预览”视图中，可以看到报表的打印外观。使用“打印预览”工具栏按钮还可以按不同的缩放比例对报表缩放显示。
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    图7.69报表“设计视图”

  


  
    [image: figure_0255_0500]

    图7.70报表“打印预览”视图

  


  4）布局视图


  单击如图7.69所示界面“开始”选项卡中的“视图”按钮，再在下拉菜单中单击“布局视图”，或者直接单击界面右下角的“布局视图”按钮，即可打开报表“布局视图”，如阁7.71所示。


  
    [image: figure_0255_0501]

    图7.71报表“布局视图”

  


  2.报表结构与设计区


  1）报表结构


  报表通常由报表页眉、报表页脚、页面页眉、页面页脚、组页眉、组页脚及主体等7 个部分组成，每一部分称为报表的“节”，每个“节”都有特定的功能。打开报表的“设计视图”，可以看到这7个部分（对于不分组的报表，没有组页眉和组页脚）。


  2）报表设计区


  报表的创建与设计主要是在报表的“设计”视图中实现的。设计视图中包含了报表的各个节。用户可对一个或多个节进行设计，从而生成满足需要的报表。


  在默认方式下，设计视图中报表分为3个节，分别是页面页眉、主体和页面页脚。


  3.报表分类


  在Access2007中，常用的报表有4种类型，即表格式、纵栏式、图表式和标签式。


  1）表格式报表


  表格式报表也称为分组汇总报表，它以行和列的方式显示数据。形式上和简单窗体基本一样，不同之处在于它常用一个或多个已知的值对报表中的数据进行分组；在每一组中可以计算和显示数据统计信息。在例7.9中使用“报表向导”方法创建“教工基本信息表格式”报表的过程中，若在“是否添加分组级别”中选定“性别”，并按“ID”字段升序排序，“报表的布局方式”为“递阶”和“纵向”，则可以创建“教工基本信息表格式”报表，其结果如图7.72所示。
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    图7.72表格式报表

  


  2）纵栏式报表


  纵栏式报表也称为窗体式报表，常以垂直方式显示一个或多个记录。在纵栏式报表中可像数据输入窗体一样显示许多数据。在报表中既可以分段显示一条记录，也可多段显示多条记录，这些记录的关系是一对多关系中的多边关系。报表内容可以包括汇总数据。在例7.9中，如果在如图7.60所示的界面中选择“纵栏表”，则可创建“教工基本信息纵栏式”报表，如图7.73所示。


  
    [image: figure_0257_0503]

    图7.73纵栏式报表

  


  3）图表式报表


  图表式报表是将数据表示成各种图形的数据表。Access 2007提供了多种图表，包括折线图、柱形图、饼图、环形图、面积图和三维条形图等，可显示可打印。图表报表一般用于显示或者打印进行统计与对比的数据。例如，以“教工基本信息”表为例，创建饼图，用以显示男女教师各占总人数的百分比。操作步骤是：单击“教工基本信息”表，在“创建”选项卡中单击“报表设计”选项，屏幕显示如图7.74所示；单击“设计”选项卡“控件”工具栏中的“插入图表”按钮“平面”；然后，在“主体”中单击鼠标左键，屏幕弹出如图7.75所示的“图表向导”对话框，选择“表：教工基本信息”，“视图”选项中选择“表”，单击“下一步”按钮；在如图7.76所示的对话框中选择“性别”到“用于图表的字段”框中，再单击“下一步”按钮，屏幕弹出如图7.77所示的对话框，选择“饼图”，单击“下一步”按钮，再单击“预览图表”按钮，屏幕显示“饼状”图表式报表，如图7.78所示。


  
    [image: figure_0257_0504]

    图7.74打开“报表设计”
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    图7.75选择用于创建图表的表
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    图7.76选择用于创建图表的字段

  


  
    [image: figure_0258_0507]

    图7.77选择图表类型

  


  
    [image: figure_0258_0508]

    图7.78预览效果

  


  4）标签式报表


  标签式报表将数据表示成邮件标签，在标签上显示用户所指定的数据的概要信息。通过标签式报表，用户可查看多个且数据格式一致的标签。使用标签报表可打印大批量邮件标签。


  显示标签式报表的操作步骤是：单击“教工基本信息”表，再在“创建”选项卡中单击“报表”工具栏的“标签”按钮；然后在“标签向导”对话框中选定标签“尺寸”，如图7.79所示，单击“下一步”按钮；再选择文本的字体、字号、文本颜色和标签需要的字段，如“ID、性别、年龄、兴趣爱好”等；最后确定排序依据为“ID”，即完成“教工基本信息”表的标签报表的创建，如图7.80所示。
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    图7.79 选择标签“尺寸”
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    图7.80 标签式报表

  


  7.7 打印输出


  创建的报表可以打印输出。打印之前，用户应进行相应的设置，设置纸张大小、页边距和打印方向等，然后通过打印预览查看打印输出的结果。如果满意，再开始打印。


  1.页面设置


  【例7.11】对报表“教工基本信息报表”进行打印前的页面设置。


  （1）打开“教职员1”数据库，用鼠标右键单击“报表”，在下拉菜单中执行“打印预览”命令，屏幕弹出“打印预览”选项卡，单击“页面设置”按钮，屏幕弹出如图7.81所示的“页面设置”对话框。


  
    [image: figure_0259_0511]

    图7.81 “页面设置”对话框

  


  （2）在“页面设置”对话框中有3个选项卡，用于页面设置。用户也可利用“预览”选项卡中的“页面布局”工具栏对页面进行设置。


  ①“打印选项”选项卡：设置页边距，并确认是否只打印数据。


  ②“页”选项卡：设置打印方向、页面大小和打印机型号。


  ③“列”选项卡：设置列数、大小和列的布局。


  （3）选择所需的选项卡，设置相应的参数，完成后，单击“确认”按钮。


  2.打印预览


  “打印预览”有多种方式，可通过“设计视图”、“报表视图”、“布局视图”进入；也可单击鼠标右键，在下拉菜单中执行“打印预览”命令进入；或者，在Office菜单中执行“打印预览”命令进行打印预览。


  在预览中可以查看页面布局是否合适。如果不合适，可进入上面所述“页面设置”中重新进行设置。


  3.打印报表


  所有前期工作完成后，可对报表进行打印，操作步骤如下：


  （1）打开数据库，用鼠标右键单击“报表”对象中需要打印的报表，在下拉菜单中执行“打印”命令，屏幕弹出“打印”对话框。


  （2）按照对话框提示，选择打印机型号、打印范围、打印份数，再确定“打印到文件”或者直接打印输出。


  （3）单击“确定”按钮，完成打印输出。


  本章小结


  Access 2007是一个基于关系模型的数据库管理系统，适用于中小型数据库管理。利用其提供的向导、图形界面和工具，用户就可开发出一个功能较完善的数据库应用系统。本章主要介绍Access 2007的基本组成与功能，包括Access 2007库文件的格式，工作界面，数据库创建，表和表的创建，表的基本操作，比如查询、修改、删除等，窗体与窗体的使用，报表生成与打印等。同时对“宏”和“模块”的概念做了简单介绍。通过对本章的学习，学生可以掌握Access 2007的基本组成和用其设计数据库管理系统的能力。


  上机实习


  实习一 Access 2007应用


  1.实习目的


  （1）掌握Access 2007的启动和退出。


  （2）熟悉Access 2007的工作界面。


  （3）了解Access 2007的功能选项设置。


  2.实习内容


  （1）用3种方法启动Access2007。


  （2）熟悉Access2007工作界面中各选项的功能。


  （3）熟悉Access的自定义快速访问工具栏选项设置。


  （4）使用4种方式退出Access2007。


  3.实习步骤


  1）启动 Access 2007


  （1）从“开始”菜单启动Access2007。


  （2）执行“开始/程序MicrosoftOffice Access 2007”命令。


  2）使用快捷方式启动


  在桌面上建立Access 2007快捷方式，然后双击桌面上的快捷方式图标。


  3）熟悉Access 2007的工作界面


  启动Access 2007后，熟悉Access 2007的工作界面，包括Office按钮、快速访问工具栏、自定义快速访问工具栏、菜单项、本地模板等，特别是选项卡和本地模板的相关操作。


  4）练习Access的自定义快速访问工具栏选项设置


  单击“自定义快速访问工具栏”选项，查看并设置相关的功能选项值，包括新建、打开、保存、电子邮件、快速预览、打印预览、拼写检查、撤销、模式、全部刷新、其他命令、在功能区下方显示、功能区最小化等。


  5）退出 Access 2007


  （1）单击页面左上角的Office按钮，在拉出的菜单中执行“退出Access“命令。


  （2）单击标题栏右上角的“关闭”按钮。


  （3）双击页面左上角的Office图标。


  ⑷按快捷键Alt + F4。


  实习二用本地模板和新建数据库创建学生数据库


  1.实习目的


  （1）熟悉Access 2007的工作界面和基本操作。


  （2）学习和掌握Access 2007本地模板的功能。


  （3）理解一个较完整的数据库应包括的对象及对象的作用。


  2.实习内容


  （1）用本地模板创建数据库，查看所有Access对象，并说明其作用。


  （2）建立空白数据库，并创建数据表。


  3.实习步骤


  （1）在Access 2007中用本地模板创建“学生”数据库。


  （2）查看“学生列表”中的字段信息。


  （3）打开左侧的“百叶窗开/关”按钮，打开所有Access对象，双击查看“学生”表和“监护人”表的结构，并说明两个表的主键。


  （4）查看查询对象、窗体对象、报表对象，并说明其作用。


  （5）新建空白数据库“学生1”，保存到“D：\”。


  （6）在该数据库中创建“student”数据表，表结构如表7.7所示。


  
  表7.7 “student”表结构
[image: figure_0261_0512]


  （7）输入相应的数据，建立查询。


  按照学生的性别分组，并按照ID的升序排序，显示“student”表中年龄大于等于17 岁的学生的“ID、姓名、年龄、专业”信息。


  实习三创建小型图书管理系统


  1.实习目的


  （1）掌握小型数据库管理系统的开发过程与方法。


  （2）学习和掌握工作表的创建与多表的关系。


  2.实习内容


  （1）按照数据库系统开发流程设计图书管理系统。


  （2）了解数据库系统开发阶段的步骤：需求分析一需求确认一概要设计一详细设计一编码一单元测试一集成测试一系统测试一维护。


  （3）完成需求分析、数据库详细设计、数据输入、查询、统计报表等操作。


  3.实习步骤


  （1）首先进行需求和功能分析，分析小型图书管理系统需要达到的功能。


  （2）创建“图书管理”数据库。


  （3）根据功能设计“图书管理”数据库中需要用到的数据表，至少包括用户表、图书表、借阅登记表等。


  （4）为了保证数据的完整性，要求用户表中出现的用户才能在借阅登记表中出现；图书表中出现的图书，才能在借阅登记表中出现。


  （5）完成图书查询、图书借阅统计报表的设计。


  （6）输入实际数据进行测试。


  习题七


  一、填空题


  1. Access 2007数据库的多个对象中，_______是实际存放数据的对象。


  2.查询用于搜索和查看数据，查询也可以作为窗体、报表的_______。


  3.在Access2007中，常用的创建数据库的方法有_______、_______、_______和_______等。


  4.在数据库窗口中，打开数据库对象的方法有_______或_______。


  5.在数据表中主关键字段的特点是_______。


  6.创建窗体的常用方法有_______和_______。


  7.创建报表可利用_______或_______提供的功能来完成。


  8.报表视图的类型有_______、_______、_______和_______。


  9.报表的类型有_______、_______、_______和_______。


  二、选择题


  1.下列不属于数据库对象的是（）。


  A.表


  B.报表


  C.宏


  D.向导


  2.如果在数据库中已存在同名的表，下列哪一项操作将覆盖原有的表（）。


  A.删除


  B.生成表


  C.更新


  D.追加


  3.在Access 2007数据库中，专门用于打印的数据库对象是（）。


  A.表


  B.查询


  C.报表


  D.页


  4.在Access 2007启动时，要想自动打开任务窗格，可以通过（）菜单设置。


  A.文件


  B.视图


  C.工具


  D.窗口


  三、简答题


  1.简述Access 2007的特点。


  2.启动Access 2007有哪几种方法？请至少说出三种方法。


  3.一个Access 2007数据库一般包括哪些对象？它们各有什么作用？


  4.试说明在修改表结构中，添加“字段”的操作过程。


  5.试说明在一个表中，添加和删除一条记录的操作过程。


  6.简述建立一个数据库管理系统的过程。


  7.试说明创建报表的操作过程。


  8.创建一个包含20名学生、6门功课成绩的数据库，并进行汇总、排序、查询等操作，再生成打印报表，说明其操作过程。


  第8章计算机网络基础与使用


  教学目的


  了解计算机网络结构、类型、协议等概念


  学习和掌握Internet的功能与各项服务使用的方法


  学习Dreamweaver CS4的使用方法，掌握网页制作和发布的主要技术


  了解信息检索的含义、方法和途径


  8.1 计算机网络概述


  计算机网络是计算机技术与通信技术相结合的产物，它使计算机用户能在更广泛的区域内使用计算机，对大量的信息进行收集、传输、交换和处理，以实现各类资源的共享。


  1.计算机网络的功能


  计算机网络的功能可以概括为以下几点：


  1）资源共享


  资源共享是计算机网络存在的主要目的之一，其资源包括硬件资源、软件资源和数据信息资源。


  硬件资源包括各种高档或价格昂贵的设备，比如大型主机、海量存储器、高性能彩色打印机、绘图机以及通信设备等。软件资源包括操作系统、系统应用程序以及用户设计的各种专用程序等。数据信息资源包括各类程序、数据库或数据文件中反映的信息，有科学技术方面的，也有政治、经济、文化、艺术、新闻、军事及各种反应社会民生的消息。


  2）提高系统性能


  资源共享可使网络用户相当于拥有了一个很大的计算机系统，从而提高了所用计算机系统的性能，比如当前的云查询、云计算等，都是在计算机网络上进行的。另外，对于单台计算机难以完成的任务，可组织网上多个计算机用户协同工作，共同完成，提高效率。若采用多机容错技术，还可提高系统的可靠性。


  3）均衡负载分布处理


  如果一个用户或者一台计算机的任务很重，通过计算机网络，可把这些任务分出一部分传送给其他用户或工作站共同完成，达到均衡负荷和分布处理的目的。


  4）通信与传送电子邮件


  通过计算机网络通信、传送信息已经成为广大计算机网络用户的共识。通过QQ、微博发布信息，通过各种网络平台发送电子邮件，已经成为人们日常办公、通信、查阅资料必不可少的手段，也成为人们社会生活的重要组成部分。图、文、声、视频四位一体，深受人们的欢迎和喜爱，不仅改变了人们的办公环境，也改变了人们的生活环境。


  2.计算机网络的组成


  计算机网络从逻辑功能上可分为两部分：资源子网与通信子网。


  1）资源子网


  资源子网主要由主计算机系统、终端控制设备和终端设备组成，负责网络中的数据处理。主计算机系统是其中的关键设备，常由功能强大的计算机来承担；终端控制设备是计算机网络面向用户的窗口，向用户提供一个操作平台；用户可通过终端设备访问资源子网中所有可共享的资源。


  2）通信子网


  通信子网主要由通信线路和负责通信管理的网络控制机组成，用于网络控制信号和用户数据的传送。通信线路包括线路和设备。线路也称为信道，可以是双绞线、同轴电缆、光缆以及微波线路等。设备包括调制解调器、交换机以及路由器等。


  网络控制机是一种专门管理网络通信的计算机，它是通信子网中的核心设备，网络控制机也称为网络服务器。


  8.2 计算机网络配置与通信协议


  


  8.2.1计算机网络的类型


  目前，计算机网络的种类很多，按照不同的标准可进行不同的分类。


  1.按地域分类


  按地域，计算机网络可分为局域网（LAN）、城域网（MAN）和广域网（WAN）。局域网的规模较小，通信线路短，覆盖地理范围一般为几百米至几千米。目前各大学或企业建立的园区网就是典型的局域网。城域网可以覆盖一个城市，能满足几十千米范围内企业、机关、学校等单位局域网的互连需求。广域网的通信距离一般在十千米以上，能覆盖一个国家，甚至整个地球，形成国际性的远程网络。后来，人们把不同的计算机网络连接在一起，组成一个更大的网络，称为互联网，Internet就是这种类型的网络。


  2.按拓扑结构分类


  拓扑结构是指网络中计算机与通信线路的布局以及各计算机之间相互连接的形式。在局域网中常用的拓扑结构有星型、树型、环型和总线型等，如图8.1所示。


  
    [image: figure_0265_0513]

    图8. 1网络拓扑结构

  


  由于计算机网络与通信技术紧密地联系在一起，因此其类型还可按传输介质、带宽以及通信协议等进行分类。按传输介质的不同，计算机网络可分为有线网和无线网。按带宽的类型，计算机网络可分为基带（亦称为窄带）网和宽带网。另外，也有人按通信协议，将计算机网络称为相应的通信网，比如釆用X.25协议的网络，称为X.25网络。


  8.2.2局域网的硬件配置


  局域网的通信距离一般在10km以内，根据不同的应用要求，局域网络的构成千差万别，但一般都包括网络服务器、工作站、网络适配器、交换机以及传输介质等。


  1.网络服务器


  网络服务器运行网络管理程序，管理网络中的硬件与软件设备，它响应网络中各个工作站的请求，为各工作站服务。对于工作站较多的大型网络，也可设置多个服务器（比如文件服务器、打印服务器以及通信服务器等），并进行分工。


  2.工作站


  工作站是用户进行事务处理的计算机，一般由个人计算机承担，可以是微型机、笔记本电脑等，通过网络适配器、传输介质与网络服务器连接。工作站可以单机使用，也可以使用网络服务器提供的共享资源。


  3.网络适配器


  网络适配器亦称为接口卡或网卡，是工作站与服务器连接的接口电路板，一般插在服务器和工作站中。随着无线设备的增加，网卡除了常见的需要插在工作站主板上使用的外，也有可以插在工作站USB端口上的无线网卡，只要在无线网络覆盖的场合，这种网卡就可以使用，它的便携优点使其使用范围越来越广。


  4.交换机


  交换机是连接工作站与网络服务器并进行信息交换的一种设备。信息是以数据包的形式传送，网络上的每个工作站与服务器都有一个IP地址，交换机就根据信息包上标注的IP 地址，将信息包转发到特定IP地址的设备上。


  5.传输介质


  传输介质是用来传输信息的物理载体，分为有线和无线两类。有线介质常用的有同轴电缆、双绞线和光纤等；无线介质常用的有电波、微波、卫星信道以及激光等。


  8.2.3网络通信协议


  连接在网络中的计算机可能相同，也可能不同，为了确保在网络中传输的信息能被所有计算机识别，就需要制定一套标准，这就是通信协议。目前计算机网络协议标准很多，具有代表性的是ISO/OSI协议和IEEE 802协议。


  1. ISO/OSi协议


  国际标准化组织（International Standards Organization，ISO）于1981年提出了开放系统互连参考模型（Open System Interconnection， Reference Model， OSI/RM）。这个模型把计算机网络通信协议分成七层，即物理层、数据链路层、网络层、传输层、会话层、表示层和应用层。用户通过应用层与网络建立联系，获取网络服务。按照OSI/RM标准，数据传输过程如8.2所示。


  其中虚线表示逻辑传输过程，实线表示物理传输过程。数据由用户发送给应用层，向下经表示层、会话层等到达物理层，再经传输线传送到接收端；接收端的物理层接收后，向上经数据链路层等到达应用层，最后由用户获取。
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    图8.2网络数据传输示意图

  


  2. IEEE 802 协议


  IEEE 802协议标准是继OSI/RM之后，由国际电子与电气工程师协会于1983年推出的协议标准，由一系列文件组成。目前使用较多的是802.3和802.5，前者主要用于以太网（Ethernet），后者用于令牌环网（Token Ring NetWork）。


  8.2.4网络操作系统与常用软件


  1.网络操作系统


  网络操作系统（Networks Operating System，NOS）是用来管理网络中的各类资源，为用户提供服务的程序。常用的网络操作系统有NetWare、Windows NT、OS/2 Warp、Banyan vines 与UNIX等，目前用得最多的是UNIX与Windows NT系统。NOS主要由以下几方面的软件组成：


  1）服务器操作系统


  服务器操作系统是运行在网络服务器上的管理程序，功能有存储器管理、I/O管理、网络文件管理与调度等，以多任务并发方式工作，是一种多用户、多任务的操作系统。


  2）网络环境软件与网络服务软件


  网络环境软件是指用来扩充网络功能的程序，比如网络通信协议软件、进程管理软件等，用来实现文件服务器与工作站的连接，支持多种通信协议的运行。网络服务软件是运行在网络操作系统上的服务程序，为用户提供网络环境下的服务。


  3）工作站软件


  工作站软件是运行在工作站上的管理程序，它把用户请求转换为服务器请求，同时接收和解释来自服务器的信息，并转换成用户所能识别的形式。


  2.数据库管理系统


  数据库管理系统是网络操作系统的主要助手和工具，用来把网上的各类数据组织起来，合理高效地存储、传输和处理。目前使用较多的有SQL server、Oracle以及SyBase等。


  3.网络应用软件


  网络应用软件是运行在网络上的应用程序，由软件公司推出或用户自己设计，比如Lotus Notes群件，Office套件，各种人事、财务、设备管理系统，购物系统以及办公软件等。近年来，网络游戏和动漫异军突起，也成为计算机网络的一个重要的应用领域。


  8.3 互联网络


  


  8.3.1互联网络概述


  互联网络是把多个计算机网络连接起来而构成的更大的网络，比如Internet就是一个把分布在世界各地的计算机网络连接起来的全球性的网络。互联网络须由专门的网络设备连接，有相应的软件支持。常用的网络连接设备有中继器、集线器、网桥、路由器、网关以及调制解调器等。互联的类型也比较多，主要有相同协议的LAN互联、不同协议的LAN 互联、LAN与WAN互联、LAN与大型主机互联等，互联网络示意如图8.3所示。
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    图8.3互联网络示意图

  


  8.3.2互联网络技术


  互联网络须有相应的硬件和软件支持。硬件实现物理连接，软件实现逻辑连接。随着硬件技术的发展，硬件和软件之间的界限变得模糊，有些功能可以用软件实现，也可以由硬件实现，具体的实现方法视成本与需求而定。常用的互联网络设备与通信协议如下：


  1.中继器


  中继器（Repeater）又称为重发器，在网络的物理层实现互联。它将电信号由网络的一端传输到另一端，在传输过程中对信号进行补偿整形、放大和转发。按照接口可分为双口中继器和多口中继器。双口中继器的一个口用于上连输入，另一个口用于下连输出；多口中继器具有集线器（Hub）的功能，一个口用于上连，多个口用于下连。


  2.网桥


  网桥（Bridge）又称为桥接器，使用在数据链路层，用来连接两个或两个以上的计算机网络。网桥分为本地网桥和远程网桥，本地网桥连接的两个LAN之间的距离在LAN所允许的最大传输距离之内，远程网桥允许两个LAN距离超过LAN所允许的最大距离。在连接两个远程LAN时，需要同时使用Modem和远程网桥。


  3.路由器


  路由器（Router）是在网络层实现互联，除具有网桥的全部功能外，增加了路径选择，用以连接多个不同类型的网络。其功能有路径选择、流量控制、过滤和分割子网等。


  4.网关


  网关（Gateway）又称为协议转换器，在OSI/RM最高层实现网际互联。除用于不同协议、不同类型的LAN与LAN、LAN与WAN之间的互联外，主要用于不同类型的多个大型WAN 互联。


  5. TCP/IP 协议


  TCP/IP的全称为传输控制协议和因特网协议（Transmission Control Protocol/Internet Protocol， TCP/IP），是目前互联网中广泛使用的通信协议。TCP/IP协议分为四个层次，即应用层、传输层、网络层和网络接口层。在应用层，用户可调用或访问网络上的应用程序；传输层提供应用程序之间的通信，这种通信常称为端一端（End to End）通信；网络层主要解决计算机之间的通信；网络接口层也就是最底层，负责接收IP数据包，并把数据包发送到指定的网络上。


  8.3.3 Internet 的使用


  Internet是由Interconnection和Network两词组合而成的，一般翻译成“因特网”、“互联网”等。它把世界各地的计算机、计算机网络连接在一起，以实现最大范围的资源共享。


  Internet最早是美国国防部高级研究计划局在1969年建立的ARPANET。1982年该局为网络交换信息制定了传输控制协议（TCP）和因特网协议（IP）标准。以后，许多国家也相继建起自己的国家网或地区网，且与Internet连接，从而形成今天这种覆盖全球的Internet。


  1. IP地址与域名


  在计算机网络上每一台计算机必须有唯一的名字作为标记，该标记称为IP地址。IP地址由32位二进制数组成，每个地址分为两部分，即网络号和主机号。IP地址共有A、B、C、D、E五种类型，常用的是前三类，格式如图8.4所示。


  其中，A类地址的32位二进制数中第1位是0，其后7位（第1 7位）用来标记网络号，后面24位（第8 31位）标记主机号。A类地址主要用于大型网络上的地址分配。
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    图8.4 IP地址分类

  


  B类地址的32位二进制数中前2位是10，其后的14位（第2 15位）用来标记网络号，最后16位（第16 31位）标记主机号。B类地址主要用于中型网络上的地址分配。


  C类地址的32位二进制数中前3位是110，其后的21位（第3 23位）用来标记网络号，最后8位（第24 31位）标记主机号。C类地址主要用于小型网络上的地址分配。


  为了便于记忆，32位二进制数被划分为4段，每段8位，可表示256个数，每段数字间以圆点分隔，如218.195.32.17，表示一个由32位二进制数组成的IP地址。


  所有IP地址由Internet网络信息中心分配，目前世界上有三个这样的网络信息中心：


  （1） INTERNIC：负责美国及其他地区。


  （2） RIPENIC：负责欧洲地区。


  （3） APNIC：负责亚太地区。


  我国ChinaNet的IP地址为C类地址，由APNIC分配，每台入网计算机均被分配给唯一的IP地址。由于要记住32位IP地址比较困难，Internet在1984年提出了域名系统（Domain Name System， DNS）服务，它采用一定的规则把IP地址与某个域名联系起来，方便用户记忆和使用。


  DNS的命名法则可以看做是一种倒立的树形结构，最高级的域名是大类，每类代表不同的领域。最高级的域名总体上可分成两类，一类是“国际顶级域名”，另一类是“国内域名”。


  国际域名的后缀是诸如.com、.net、.gov、.edu的“国际通用域”，分别代表不同的机构。刚开始时设计了 7个，即.com（商业机构）、.net（网络服务机构）、.gov（政府机构）、.mil（军事机构）、.org（非盈利性组织）、.edu（教育部门）、.int（国际机构）。1997年又新增了 7 个，艮口.firm、.store、.web、.arts、.rec、.info、.nom。


  国内域名的后缀通常要包括“国际通用域”和“国家域”两部分，而且要以“国家域”作为最后一个后缀。以ISO 31660为规范，各个国家都有自己的国家域，如cn代表中国、us代表美国、uk代表英国，ca代表加拿大、ch代表瑞士等。


  每个域下，可有子域。命名时采用自下而上的标记组成，标记之间用圆点“.”分隔，格式如下：


  主机名.机构名.网络名.最高层域名


  例如：www.xsyu.edu.cn，www.eurasia.edu。


  DNS的使用只是为了便于记忆，而在网络上真正传输的还是32位IP地址。


  2. Internet信息服务


  Internet的应用非常广泛，最早提供了 E-mail（电子邮件）、Telnet（远程终端）和FTP（文件传输）服务，后来又出现了基于超文本的高级信息查询服务WWW、档案馆方式的自动标题搜索查询服务Archie、电子广告板BBS和网络新闻Usenet等。


  （1）电子邮件是一种利用网络传送信函的非交互式服务，只要有E-mail地址，就可通过网络收发信函，也可同时向多个用户发送信函。


  （2）远程终端Telnet也称为远程上机，通过Telnet服务，可使用户终端变成远方主机的一个终端，从而使用远方主机的资源。


  （3）文件传输FTP是Internet提供的直接进行文字和非文字信息的双向传送方式，其中非文字信息有图像、照片、音乐等，常用来发送或“下载”所需要的文件。


  （4）电子广告板BBS通过远程登录，可与提供电子广告板的主机连接，阅览或发布广告。


  （5） WWW（World Wide Web）服务是一种基于超文本方式的高级信息查询服务，可用交互方式访问或查询远程计算机的信息，显示或存取远程计算机中的文字、图形或图像。


  （6） Archie服务是一种交互式查询方式，像查阅档案那样由用户选择，进行自动标题搜索，查找文件所在的计算机（地址）。


  （7） Usenet网络新闻是Internet提供的新闻论坛，使用户可在全世界范围内发布信息，自由交谈。


  3. Internet 的连接


  用户若要使用Internet服务，首先要把计算机连接到Internet上。目前，连接方法基本上有三种。一种是通过已有的电话网、数据交换网或DDN专线，即已有的通信线路接入；另一种是通过局域网接入；第三种是无线上网。


  1）通过通信线路接入


  这种方式需要有网络服务提供商（Internet Service Provider， ISP）的支持，用户首先在ISP 处申请账号与密码，通过ISP的中转连接到Internet上。这种方式适合已经铺设了电话线路的用户。


  2）通过局域网接入


  这种方法要求组建内部局域网，局域网管理员给用户分配IP地址，用户通过局域网服务器连接到Internet上。目前我国政府部门以及各企事业单位多采用这种方法连入Internet。


  3）无线上网


  随着无线通信技术的发展，电信部门推出了无线上网技术。其中一种是通过无线网卡连接到局域网上，通过局域网连接到Internet；另一种是通过无线通信，连接到ISP网络服务商，再通过ISP连接到Internet。


  当用户的计算机获得IP地址并顺利连接到Internet后，该计算机就成为Internet的一个终端，可得到网络提供的各种服务以及使用已获得授权的数据信息。


  8.4 Windows XP中网络连接与使用


  Windows XP操作系统是微软推出的主要针对个人计算机的一款高性能的操作系统，支持用户连接上网。如果要使用户计算机能够连接到计算机网络，必须有必要的硬件与软件的支持。


  8.4.1硬件安装


  硬件安装是在用户计算机与网络服务器之间建立物理信道。如今，硬件安装已经简化为网卡的安装。目前，根据接口类型的不同，常用网卡至少有二种。一种是插在用户的主机板上；另一种是通过USB接口连接，即直接插到计算机的USB接口上。


  8.4.2软件安装与网络连接


  软件安装是在网卡安装成功后，安装驱动程序和通信协议。


  1.安装驱动程序


  如果安装Windows XP系统前网卡已经安装，则在安装Windows XP的过程中安装程序会自动寻找该网卡的驱动程序并安装。如果是在已经安装Windows XP系统的计算机上安装网卡，Windows XP启动时检测到有新的硬件，将自动安装网卡的驱动程序。


  2.安装通信协议


  网络上的计算机采用不同的硬件、操作系统与应用软件，为了将这些计算机连接起来并进行协调工作，必须安装相应的协议。根据通信规则的不同，协议有多种，Internet上常用的是TCP/IP协议，在Windows XP中的安装过程如下：


  （1）在桌面上，用鼠标右键双击“网上邻居”图标，在弹出的快捷菜单中选择“属性”命令，弹出“网络连接”窗口，如图8.5所示。执行“开始/控制面板/网络连接”命令，也可以进入“网络连接”窗口。
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    图8.5 “网络连接”窗口

  


  （2）在“网络连接”窗口的“本地连接”图标上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“属性”命令，屏幕显示如图8.6所示。


  （3）在弹出的“本地连接属性”对话框的上部“连接时使用”列表中显示当前计算机所使用的网卡型号等参数。单击右边的“配置”按钮，屏幕显示该网卡的配置，如图8.7 所示。
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    图8.6 “本地连接属性”对话框
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    图8.7 “本地连接属性”当前网卡配置对话框

  


  在如图8.6所示对话框的“此连接使用下列项目”框中显示加载到该网卡上的各种服务和协议。默认情况下，自动加载“Microsoft网络客户端”、“Microsoft网络的文件和打印机共享”、“QoS数据包计划程序”和“Internet协议（TCP/IP）”。单击每项前面的复选框，表示选中加载。


  （4）在如图8.6所示的对话框中选中“Internet协议（TCP/IP）”，单击“属性”，屏幕弹出“Internet协议（TCP/IP）属性”对话框，如图8.8所示。其中IP地址、子网掩码和DNS服务器等参数须由网络管理员分配。
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    图8.8 “Internet协议（TCP/IP）属性”对话框

  


  系统默认设置为“自动获得IP地址”，这种方式有利于IP地址资源的充分利用，但缺点是要求网络中所有用户的IP地址都由系统自动分配，如果某用户未采用这种方式，可能导致IP地址冲突。使用固定IP地址，不会导致IP地址冲突。


  （5）随着便携式计算机的普及，有时一台计算机可能需要配置多个IP地址，操作步骤如下：


  ①单击如图8.8所示对话框中的“高级”按钮，屏幕弹出“高级TCP/IP设置”对话框，如图8.9所示，其默认的选项为“IP设置”选项卡。
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    图8.9 “高级TCP/IP”设置

  


  ②单击IP地址下面的“添加”按钮，屏幕弹出TCP/IP地址对话框，可输入新的IP 地址和子网掩码，如图8.10所示，输入后单击“添加”按钮。
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    图8.10输入IP地址

  


  ③用同样的方法添加新的网关与DNS，如图8.11和图8.12所示。
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    图8.11输入网关地址
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    图8.12 输入DNS地址

  


  用户可在不同场合选用不同的IP地址、网关及DNS与不同的网络服务器相连。


  3.拨号连接


  在安装网卡及驱动程序并设置IP地址后，就可以连接上网了。


  将计算机连接到网络上的方式有多种：通过已有通信线路连接、通过局域网连接和无线上网。通过已有线路连接这个方法，需要进行拨号。建立拨号连接的过程如下：


  （1）执行“开始/程序/附件/通讯/新建连接向导”命令.屏幕弹出“新建连接向导”对话框，如图8.13所示，然后按照屏幕提示操作，单击“下一步”按钮。
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    图8.13 “新建连接向导”对话框

  


  （2）选择“连接到Internet”，单击“下一步”按钮。


  （3）选择“手动设置我的连接”，单击“下一步”按钮。


  （4）选择“用要求用户名和密码的宽带连接来连接”，单击“下一步”按钮。


  （5）输入ISP名称（仅起标识作用，若不输入，不影响后面的使用，单击“下一步”按钮。


  （6）输入由ISP提供的用户名和密码，单击“下一步”按钮，屏幕禅出如图8.14所示的对话框；单击“完成”按钮，桌面上生成一个快捷图标“口国电信”，如图8.15所示。
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    图8.14 “新建连接向导”完成对话框

  


  
    [image: figure_0275_0527]

    图8.15快捷图标

  


  （7）双击桌面“中国电信”图标，屏幕弹出如图8.16所示的对话框。用户输入从ISP 得到的用户名与密码，并单击“连接”按钮，系统自动进行拨号，然后提示连接成功，用户即可使用网络。
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    图8.16 “连接中国电信”对话框

  


  8.4.3网上邻居与资源共享


  计算机与Internet连接后，用户即可使用Internet网络应用，包括局域网应用与外部广域网应用。如果用户采用已有通信线路连接，则不存在本地局域网，只能使用Internet网络提供的服务。


  1.网上邻居


  网上邻居是Windows XP提供的局域网内部服务。只要计算机插有网卡，桌面上就会显示“网上邻居”图标。Windows XP自动将Microsoft网络用户的相关协议添加到如图8.6 所示对话框中“此连接使用二列项目”的列表框中。为了使用“网上邻居”，用户计算机需加入到某一工作组中。标记计算机的和设置工作组或域名的操作步骤如下：


  （1）用鼠标右键单击桌面上“我的电脑”图标，在弹出的快捷菜单中单击“属性”按钮，屏幕弹出“系统属性”对话框，单击“计算机名”选项卡，屏幕显示如图8.17所示。
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    图8.17 “系统属性”对话框

  


  （2）单击“更改”按钮，屏幕弹出如图8.18所示“计算机名称更改”对话框，在“计算机名”下面的文本框中输入计算机名，在“隶属于”下面的选项中选择“工作组”，并在下面的文本框中输入工作组名，单击“确定”按钮。


  建立“网上邻居”后，在桌面双击“网上邻居”，即可看到其他用户的计算机。当其他用户授权后，即可访问其他用户的计算机。授权包括登录对方计算机的“用户名”与“密码”、共享文件夹等。
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    图8.18 “计算机名称更改”对话框

  


  2.资源共享


  资源共享首先要对共享文件和设备进行设置。在“我的电脑”中选择需要共享的文件夹或设备，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中执行“共享和安全”命令，再在弹出的对话框中单击“共享”选项卡，如图8.19所示，选择“共享该文件夹”，也可重新输入共享名。然后单击“权限”按钮，屏幕弹出如图8.20所示的对话框，在“组或用户名称”框中选择用户和组，在“Everyone的权限”框中选择“完全控制”、“更改”或“读取”权限。单击“确定”按钮后，共享资源的图标下面出现一只小手，表示设置完成，该文件夹或设备即可供网上其他用户使用。
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    图8.19 “设置共享”一
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    图8.20 “设置共享”二

  


  8.4.4 Internet服务


  Internet提供了丰富的信息资源和应用服务。当用户连接到Internet后，用户可以根据自己的需要进行信息的读取、整理、保存等操作，还可以听音乐、看电影及在线游戏等。


  1. W W W 服务


  WWW（World Wide Web）是环球网（也称万维网）的简称，是Internet上最重要的信息服务方式，己有数亿计算机在Internet上以WWW主页的方式发布信息，这些计算机也称为WWW服务器。任何一个与Internet联网的计算机用户都可以通过Web浏览器浏览网上信息。WWW本身是一种组织和管理信息浏览或交互式检索查询的软件系统。它是Internet、超文本和超媒体技术相结合的产物，以超文本方式提供全球范围的多媒体信息。在Windows XP中，默认用Internet Explorer浏览器来查看Web网页。用户开机后只要在任务栏用鼠标单击Internet Explorer图标就可以启动Web浏览器。用户也可以安装、使用其他浏览器，比如搜狗浏览器、360安全浏览器等。


  用户只要在地址栏输入WWW主页地址，系统就会自动连接到指定的服务器，然后可查阅浏览所需文本、图像、影视或声音等信息。WWW主页地址格式为http：//www.主机域名。其中，“http“是超文本传输协议（HyperText Transfer Protocol）的英文缩写。比如“人民网”主页地址为：http：//www.people.com.cn。在浏览器地址栏输入该地址后，本地计算机将显示指定页面上的内容，如图8.21所示。
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    图8.21 “人民网”主页

  


  2.电子邮件服务


  电子邮件（E-mail）服务是目前Internet上广泛使用的服务项目，也是互联网最早提供的服务之一。它通过网络把邮件从一个用户邮箱传送到另一个或多个用户邮箱，而不要求对方开机，这种方式与现实中的信笔传送类似，只要发送方在信封上写清楚收信人的地址，邮局就可以把这封信送到收信人的信箱中，而不需要收信人在家等候。使用E-mail服务，必须有两个条件。


  1）邮箱地址


  一般来说，不管采用何种方式联网，ISP总会给用户提供一个E-mail地址，有的免费，有的收费。如今网络上有大量可供申请使用的免费邮箱，用户只需登录有关网站提交申请，填写个人信息，经系统认证后就可以使用。目前用得较多的邮箱如表8.1所示。


  
  表8.1常用免费信箱提供商
[image: figure_0279_0534]


  2）收发邮件的软件


  目前，用来书写邮件的软件不外乎客户端方式和Web方式。


  （1）客户端方式需要在用户机上安装专门用于收发邮件的软件。目前常用的客户端软件有国产Foxmail和Windows XP系统自带的Outlook express。用户机只要安装了 Windows XP，就可以使用其自带的Outlook express。


  （2） Web方式是指用户在登录到邮件服务器后，直接在邮件服务器上进行邮件的阅读与书写。这种方式要求本地计算机一直与邮件服务器相连，所有的邮件信息不在本地保存。缺点是阅读以前的邮件都需要与邮件服务器连接，增加了网络占用时间和流量。


  书写邮件的过程与现实中写信的过程相似，要写明收信人的邮件地址、邮件主题和内容。同一邮件一次可发送给一个人，也可发送给多人，还可附加一个或多个附件。图8.22 所示是一个发送邮件的界面。若邮件需同时发送给多人，可使用Foxmail发送。


  操作说明：


  ①收件人：接收该邮件的邮箱地址，可同时发到多个邮箱地址，地址之间用分号隔开。


  ②抄送：指该邮件抄送给其他用户的邮箱地址。


  ③主题：指该邮件的内容提要，说明邮件的大致内容、类型或者目的。


  ④邮件内容：一般是文本形式书写编排，也可以插入图片等内容。


  ⑤个人签名：也属于邮件内容，可插入或书写在邮件的末尾。


  ⑥附件：可选，一般是大宗信函、书稿、照片、贺卡、多媒体信息等。


  
    [image: figure_0280_0535]

    图8.22发送邮件示例

  


  用户把邮件撰写完，检查无误后，单击“发送”按钮，邮件通过邮件服务器发送。但是电子邮件不是实时发送，而是有一定的延时的，延时长短视网络情况而定，一般为几秒到几分钟。邮件被接收方接收后，存放在邮件服务器上，等待接收人接收处理。图8.23所示是收件箱界面，供读者参考。


  
    [image: figure_0280_0536]

    图8.23接收邮件示例

  


  3. FTP服务


  文件传输协议服务（File Transfer Protocol，FTP）是Internet网上传送文件的另一种形式，一般称做FTP服务。网络上的两台计算机无论在什么地方，只要双方都支持FTP协议，就可以直接进行文件传送，文件的类型、大小均不受限制，传输速度视网络而定。


  1） FTP系统的组成


  FTP系统涉及两台连网计算机，一端称为服务器端，另一端称为客户端。


  2）数据传送过程


  首先由客户端向服务器端提出传输文件的请求，服务器接收到请求后响应其请求，要求客户端输入用户名与密码进行登录。登录成功后，服务器端根据客户端的登录名判断其权限，从而允许客户端在权限许可范围内进行文件传输，包括上传与下载。


  据统计，使用FTP进行数据下载的用户要比上传的多得多。根据这种情况，一般服务器都提供一个叫做“匿名”的用户名anonymous，密码为自己的E-mail地址。其实该密码没有检测的作用，用户可以随意输入。这样，用户可不用记住FTP服务器的登录名，使用起来很方便。这个“匿名”用户的权限只能下载，不能上传。


  3） Windows XP中FTP软件的使用


  在Windows XP中可直接通过IE浏览器进行FTP登录，但这种方式不直观，因此有人根据FTP的功能开发了专门用于FTP文件传输的软件，FlashFXP就是其中一个。这个软件不需要进行复杂的安装操作，只要将该软件复制到任一文件夹中就可以运行。但它属于共享软件，提供30天的试用期，试用期后需要付费注册，否则不能再继续使用。操作过程如下：


  （1）启动FlashFXP。设FlashFXP的文件已经复制到本地计算机的D：\FlashFXP文件夹中，并且己经注册。这时只要执行该文件夹下的FlashFXREXE就可以启动FlashFXP。启动后界面如图8.24所示。


  
    [image: figure_0281_0537]

    图8.24 FlashFXP启动界面

  


  在菜单栏的下面是工具栏，分左右两侧。左侧图标中[image: figure_0281_0538]表示刷新显示，[image: figure_0281_0539]表示远程与本地切换。右侧图标中[image: figure_0281_0540]表示快速连接，[image: figure_0281_0542]表示断开连接[image: figure_0281_0543]表示中断传输，[image: figure_0281_0544]表示远程与本地切换。


  图中“本地计算机文件夹”显示区用于显示下载后的文件所保存的文件夹；“远程服务器文件夹”显示区显示连接到远程服务器上可供下载的文件清单。


  图中左下侧的“传输文件清单”显示区显示排队等待下载的文件列表清单；右下侧的“连接状态表示区”动态显示完成下载或上传文件所需要的命令。


  （2）连接远程FTP服务器。单击右侧工具栏的“快速连接”图标，选择“快速连接”，在弹出的对话框中输入欲连接的FTP服务器地址，默认“匿名”方式登录，如图8.25所示，单击“连接”按钮，开始尝试连接。


  
    [image: figure_0282_0545]

    图8.25 FTP登录界面

  


  （3）浏览远程服务器文件夹，找到自己需要的文件。连接登录后，屏幕弹出如图8.24 所示窗口，远程服务器根目录下有5个文件夹与一个说明文件；设在“05.学习资料”文件夹中找到了“疯狂英语1996~2000精选辑”，欲把“01.mp3”文件下载，如图8.26所示。


  
    [image: figure_0282_0546]

    图8.26检索需要的文件夹或文件

  


  ⑷下载。


  ①选择本地欲保存的文件位置，比如桌面。


  ②选中该文件，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中，执行“传送”命令。


  系统自动将选中的文件下载到本地计算机的指定位置。一次可传送一个或一批文件，也可以传送一个或多个文件夹。


  下载完成后，单击右侧工具栏的“断幵连接”按钮。


  4.远程登录服务


  远程登录服务又被称为Telnet服务，是指用户使用Telnet命令登录远程计算机，启用远程计算机上的进程。登录后，本地计算机仅仅作为一台仿真终端向远程计算机传送击键信息与显示结果。如果要使用Telnet功能，一是用户计算机要有Telnet软件（Windows XP 提供Tdnet客户端程序），二是用户在远程计算机上要有自己的账户。


  【例8.1】设有一家公司的职员，欲通过家里的计算机访问办公室计算机上的资源，且两台计算机的操作系统都是Windows XP，操作步骤如下：


  1）在办公室计算机上操作


  （1）用鼠标右键单击“我的电脑”，在弹出的快捷菜单中执行“管理”命令，屏幕弹出如图8.27所示的“计算机管理”窗口。


  
    [image: figure_0283_0547]

    图8.27 “计算机管理”窗口

  


  （2）用鼠标双击右栏中“服务和应用程序”，在弹出的窗口中双击“服务”，再选择窗口下方的“标准”标签。


  （3）拖动滑动块找到“Telnet”，单击鼠标右键，屏幕显示如图8.28所示。在下拉菜单中选择“属性”，屏幕弹出“Telnet的属性”对话框；“启动类型”选择“手动”，如图8.29 所示，单击右下角的“应用”按钮，服务状态置为“启动”，再单击“启动”按钮，即启动Tdnet程序，如图8.30所示；再单击“确定”按钮，返回如图8.28所示的界面。


  
    [image: figure_0283_0548]

    图8.28 “Telnet协议”选择界面

  


  
    [image: figure_0284_0549]

    图8.29启动“Telnet协议”

  


  
    [image: figure_0284_0550]

    图8.30 “Telnet启动类型”界面

  


  （4）在如图8.27所示的“计算机管理”窗口的左栏打开“本地用户和组”，如图8.31 所示，再用鼠标右键单击“用户”，在弹出的下拉菜单中选择“新用户”，屏幕弹出如图8.32 所示的“新用户”对话框，输入用户名“telnetuser“和密码“123456”后，单击“创建”按钮，即创建新用户。
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    图8.31 “新建用户”界面

  


  
    [image: figure_0284_0552]

    图8.32 “新用户”对话框

  


  （5）用鼠标右键单击“组”，在弹出的下拉菜单中选择“新建组”，屏幕弹出如图8.33所示的“新建组”对话框，输入组名“TelnetClients”，单击“创建”按钮，即创建组。


  （6）在如图8.33所示的对话框中单击“添加”按钮，屏幕弹出如图8.34所示的“选择用户”对话框，将用户“telnetuser“加入到组“TelnetClients“中，然后单击“高级”按钮，屏幕弹出如图8.35所示的对话框。


  
    [image: figure_0284_0553]

    图8.33 “新建组”对话框一
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    图8.34 “选择用户”对话框一
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    图8.35 “选择用户”对话框二

  


  （7）在如图8.35所示的对话框中单击“立即查找”按钮，选中“telnetuser”，单击“确定”按钮，屏幕弹出如图8.36所示的对话框，单击“确定”按钮，即在如图8.33所示的“新建组”对话框的“成员”框显示新用户“telnemser”，如图8.37所示，然后单击“关闭”按钮。
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    图8.36 “选择用户”对话框三
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    图8.37 “新建组”对话框二

  


  2）在家庭计算机上操作


  （1）执行“开始/运行”，在如图8.38所示的“运行”对话框的“打幵”文本框中输入“telnet 192.168.1.1“（该地址是办公室计算机的IP地址），单击“确定”按钮，屏幕显示如图8.39所示。


  （2）在光标处输入“y”，屏幕显示如图8.40所示，用户可按屏幕提示输入登录用户名“telnetuser”和密码“123456”，即可登录Telnet Server，即登录办公室计算机。


  
    [image: figure_0285_0558]

    图8.38调用telnet服务一
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    图8.39调用telnet服务二
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    图8.40调用telnet服务三

  


  （3）输入ipconfig命令可验证所登录的办公室计算机。


  5.其他服务


  Internet除了上述服务外，还有很多其他服务，比如BBS、BT下载等。用户可以根据需要选择不同的服务。


  8.5 网页制作


  


  8.5.1 HTML 筒介


  1. HTML语言


  HTML（HyperText Mark-up Language）即超文本标记语言或超文本链接标示语言，是目前构成网页文档的主要语言。HTML文本是由HTML命令（标记）组成的描述性文本，包括说明文字、图形、动画、声音、表格、链接等。按照HTML语法规则建立的文档可用任意文本编辑器建立，并保存为后缀是.htm或.html的文件，可通过浏览器打开，运行在不同的操作系统上。


  作为-•种网页编辑语言，使用HTML能制作出精美的网页，包括创建格式化文本、建立超级链接、创建列表、插入图像、插入多媒体信息、建立表格、创建交互式表单和计数器等。HTML语言作为建立网页的工具，发展到现在，规范不断完善，功能不断增强。


  2. HTML的编辑功能


  建立HTML文档常用的编辑环境有两种：


  （1）在任何计算机平台上，可使用任何文本编辑器（例如记事本、写字板、Word等）生成或编辑，并用Web浏览器（例如IE等）浏览其网页效果。其方法是打开一个文本编辑器，逐行输入需要在网页上显示的信息及标记信息，然后用扩展名.htm或.html保存。


  （2）用可视化方式编写，例如通过FrontPage、Dreamweaver等软件编辑。


  3. HTML文档的一般结构


  1）标记


  标记是HTML的基本元素，每种标记定义不同的功能，由尖括号“<；>；，，括起来。标记分为两种，单边标记和双边标记。例如<；131）16>；和<；/1315^>；成对出现，是双边标记，用来描述表格；<；hr>；单个出现，是单边标记，用来插入水平线。HTML文档中的标记包含基本标记、标题标记、格式标记、文本标记、文档属性标记、图像标记、链接标记、表格标记、表单标记等。


  2）—般结构


  HTML文档是一种纯文本文件，由一系列字符串来描述文件中的信息和功能。HTML 的结构包括头部（Head）、主体（Body）两大部分。头部描述浏览器所需的信息，主体包含所要说明的具体内容。一般结构如下：


  [image: figure_0287_0561]


  其中，标记不区分大小写，例如<；head>；、<；Head>；、<；HEAD>；的含义是一样的，建议使用小写。用HTML文档直接编辑网页时需要记忆大量的标记字符，增加了网页设计的难度，但HTML是制作所有网页的基础。本章使用Dreamweaver软件，用可视化的操作完成网页制作过程，降低设计的难度，其实质是将HTML文档通过可视化方式呈现给用户。


  8.5.2 网页制作工具 Dreamweaver CS4


  网页是网上的基本文档，包含文字、图片、声音、动画、影像以及链接等元素。网页制作是一项综合技术的应用，包括艺术设计、动画制作、计算机网络等知识。目前，用于网页设计的软件很多，例如 FrontPage、Dreamweaver、Flash、Fireworks、Photoshop 等。网页制作要求设计人员要具备HTML的使用技巧，熟练掌握一种制作网页的软件工具（比如Dreamweaver CS4），掌握脚本编写、版式设计、网页发布和站点管理的能力。


  1. Dreamweaver CS4 简介


  Dreamweaver是美国Macromedia公司（后被Adobe公司收购）开发的集网页制作和网站管理于一身的所见即所得网页编辑器，也是一款专业的Web站点幵发软件，可用于Web站点、Web页与Web应用程序设计和开发工作。在业界，Dreamweaver、Flash、Fireworks 被称为网页三剑客。


  使用Dreamweaver CS4，用户可直观地在屏幕上看到设计的网页和代码；使用“相关文件”功能，用户可有效地管理构成当前网页的各种文件；Dreamweaver CS4支持使用多种Web开发工具编码设计；通过Dreamweaver CS4访问在线服务，可与同事或客户共享屏幕，从在线社区获得所需的搜索结果，快速找到创意灵感。


  用户可从网上下载Dreamweaver CS4绿色免安装版软件。


  2. Dreamweaver CS4 工作界面


  一个Web站点是由相关网页、文件、脚本、数据库等内容组成的集合。在从创建到发布的过程中，设计者和管理者可以通过视图栏给出的“视图”来查看所创建的Web 站点。


  1）网页视图


  启动Dreamweaver CS4后，默认情况下打开的是网页视图，如图8.41所示。在网页视图工作区的左上角有4个切换显示模式的按钮，用户可根据需要选择不同类型的网页视图，即代码视图、拆分视图、设计视图和实时视图。


  
    [image: figure_0288_0562]

    图8.41网页视图

  


  （1）代码视图可用来查看、编写和编辑HTML标记，通过DreamweaverCS4中的优化代码功能，可方便地创建、编辑和修改HTML程序。


  （2）拆分视图可通过拆分屏幕格式来审阅和编辑网页内容，这种格式使用户能够同时访问代码视图和设计视图。


  （3）设计视图即默认的网页视图，可在其中设计和编辑网页；使用设计工具创建网页时，该视图提供近似于所见即所得的创作效果。


  （4）实时视图显示模式下用户不必保存网页即可看到网页在Web浏览器中的大体状况，使用该视图可检查用户不确定是否需要提交的一些细微修改。


  实时视图按钮右侧还有一个实时代码按钮，在用户选择实时视图时，该项可用，主要用来查看当前状态下的网页代码，分显示内容和代码两部分。


  2）菜单栏


  菜单栏如图8.42所示，位于“网页”视图的顶部，包括文件、编辑、查看、插入、修改、格式、命令、站点、窗口、帮助等10项，用来完成对网页的基本操作。


  
    [image: figure_0289_0563]

    图8.42菜单栏

  


  3）插入栏


  插入栏如图8.43所示，其中集中了几乎所有的编辑元素，用户可通过该栏快速插入网页元素0


  
    [image: figure_0289_0564]

    图8.43插入栏

  


  4）文档工具栏


  文档工具栏如图8.44所示，主要用于切换编辑区视图模式，设置网页标题，进行标签验证及浏览网页等操作。
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    图8.44文档工具栏

  


  5）浮动面板组


  浮动面板组位于工作界面的右侧，集中了 CSS、应用程序、文件等面板，是制作网页和站点管理常用的工具，如图8.45所示。这些面板均可以展开或折叠，若需自由组合面板，则可选择“窗口”菜单中的相应命令。


  6）属性面板


  属性面板位于工作界面的底部，如图8.46所示，用来显示在文档窗口中所选对象的属性。根据选取对象的不同，该面板中的参数项目也不同。
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    图8.45浮动面板组

  


  
    [image: figure_0289_0567]

    图8.46属性面板

  


  8.5.3网页制作一般流程


  要制作出布局合理、内容丰富、界面美观的网站，前期的准备工作必不可少。一般流程包括需求分析、素材搜集与制作、规划站点、制作网页、站点测试、网站发布与维护。


  1.需求分析


  首先，明确网页的服务对象，确定网页的主题，考虑网页的整体风格、版面布局和特效。风格是抽象的，要给访问者一个良好的视觉感受；风格也是独特的，以体现设计者的个性和创意。其次，栏目的设置也要紧扣主题，使页面整齐明确；最后，确定硬件环境和使用的软件。


  2.素材搜集与制作


  根据网页主题要求，搜集素材，包括文本、图片、声音、动画和特效脚本等。相关网站有“笔秀网”、“中国素材网”、“矢量图世界”等。搜集来的素材需要分类、修改和加工。用户也可根据需要，自行制作体现网页特色的相关素材。


  3.规划站点


  站点规划的优劣，对网页设计、维护、用户浏览有很大的影响。因此，在设计前要精心规划，要从总体上确定网站的结构，内容包括浏览机制、磁盘文件组织、网页数量、表现形式和网站的具体结构。同时，还要考虑其整体效应。网站规划要完成网站结构图，如图8.47所示。


  
    [image: figure_0290_0568]

    图8.47网站结构图

  


  4.制作网页


  制作网页就是使用素材实现网页设计的过程。无论什么样的网站，都是由多个网页链接而成的，所以制作网站的过程就是通过超链接将网站上的所有网页集成为一个完整的系统的过程。为使浏览者浏览方便、快捷，用户在制作网页时要考虑创建导航栏，注意网页布局风格的一致性，插入图片、动画与音乐特效等，还要创建返回主页面的超链接。


  1）页面设计的原则


  （1）便于阅读：即对网页信息进行分类和组合，设置好超链接，建立层次结构等，以助于方便浏览者阅读和查找。


  （2）交互功能：加强交互性，可增强网页交流。


  （3）资源配置：最大限度地进行资源配置。


  2）贞面布局的原则


  （1）平衡性：文字、图像等要素要分布均匀、色彩均衡，给人一种协调的感觉。


  （2）对称性：对称是一种美，但是过度对称会给人一种呆板的感觉。因此，要有对称性，但不拘泥于全对称，要制造一些变化。


  （3）对比性：让不同的形态、色彩元素相互对比，衬托，形成鲜明的视觉效果。


  （4）疏密度：要做到疏密有度，适当留白，运用空格改变行间距、字间距，制造一些变化的效果。


  （5）重点性：一个页面应有一个重点元素作为页面的主题，该元素的内容应由Web页面的内容来确定。


  3）页面布局的类型


  （1）四方型：在一般网页上，最上面是标题，接下来是主要内容；左右分列小条内容，中间是主要部分，与左右一起罗列到底；最下面是网页的一些基本信息等。这种结构是使用最多的一种类型。


  （2）标题正文型：这种类型最上面是标题，下面是正文。比如一些文章页面或注册页面就是这种类型。


  （3）框架型：左右框架结构，一般左面是导航链接，右面是正文。这种结构比较清晰，一目了然。另外，还有上下框架型、综合框架型等多种结构。


  （4）动画型：插入动画，可使页面表达的信息更丰富。其视觉效果及听觉效果如果处理得好，不亚于传统的多媒体信息。


  5.站点测试


  站点测试的目的是检验站点的规范性和完整性。在投入使用之前，需要进行测试。测试方法有本地测试和在线测试两种。本地测试主要测试站点页面能否在目标浏览器中正常显示、各个超链接是否正确、网页脚本是否正确等；在线测试需要将网站上传到服务器上测试，主要测试页面下载时间是否过长等。


  6.网站发布与维护


  只有将网页发布到服务器上，才能被用户浏览。要发布网站，必须先在Internet上申请一个主页空间，然后将网页通过FTP工具上传到Web服务器中申请的目录下。其中，发布的目的地既可以是当前计算机中已经构建的Web服务器，也可以是Internet上特定的Web 服务器。为了保证网页信息的准确及时，需要对已发布的网站进行定期管理和维护，包括网页内容的更新、错误的修正、用户意见的反馈等，直到网站的生命周期结束。


  8.5.4个人网站设计


  下面以个人网站为例，通过Dreamweaver CS4讲述整个网站开发的流程和注意事项。


  1.需求分析


  个人网站主要以体现个人经历、展现个人风采为目的，包括的内容一般有自我介绍、求学经历、爱好特长、我的家庭、我的影集等。


  2.素材的搜集与整理


  从网上下载或制作网站logo图片，准备自我介绍，整理体现个人风采的照片，准备自己喜欢的音乐等，创建文件夹存放不同的素材资料。


  3.网站的规划与设计


  个人网站的规划，如图8.48所示。


  
    [image: figure_0292_0569]

    图8.48个人网站规划

  


  4.建立站点


  根据网站规划确定站点结构。下面根据图8.48所示要求，介绍创建主页面和二级页面的过程。


  （1）启动 Dreamweaver CS4。


  （2）执行菜单栏的“站点/新建站点”命令，在“您打算为您的站点起什么名字？”框中输入“个人网站”，效果如图8.49所示。
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    图8.49命名站点

  


  （3）单击“下一步”，选择是否打算使用服务器技术，这里按照默认选择“否，我不想使用服务器技术”。


  （4）单击“下一步”，按照默认推荐选项，在路径位置输入“D：\mysite\”，如图8.50 所示，即该站点的文件存放于本机D盘的mysite文件夹中。这里的文件夹名尽量用英文或汉语拼音，以免中文命名在站点发布时出现无法预览等错误。
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    图8.50 确定文件存储路径

  


  （5）单击“下一步”，在“如何连接到远程服务器”文本框中选择“无”（因为静态站点不需要远程服务器）；再单击“下一步”，总结建立站点的信息，如图8.51所示。
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    图8.51站点总结

  


  （6）单击“完成”，在文件浮动面板中将出现“个人网站”站点，如图8.52所示。这仅是一个没有对象的空壳，还需要创建文件夹和文件。


  用鼠标右键单击“个人网站”站点，在弹出的快捷菜单中选择“新建文件夹”，屏幕显示如图8.53所示，指定新文件夹的名字为“self-introduction”（自我介绍），如图8.54所示。
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    图8.52浮现个人网站
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    图8.53新建文件夹
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    图8.54 “自我介绍”文件夹

  


  （7）继续创建“studyexperience”、“myfamily”、“myfilm“等文件夹，如图 8.55 所示。


  （8）对于新创建的文件夹可单击右键，在弹出的下拉菜单中进行编辑，包括剪切、拷贝、粘贴、删除、复制、重命名等操作。站点编辑步骤是单击“站点”菜单，选择“管理站点”，在弹出的“管理站点”对话框中选择“个人网站”，如图8.56所示。单击“编辑”，再选择“高级”选项卡，可进行站点属性设置，如图8.57所示。用户也可以选择删除已有的站点，但这只是从Dreamweaver CS4中删除，而在磁盘h的文件仍然存在。
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    图8.55 “文件夹”列表
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    图8.56 “管理站点”对话框
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    图8.57编辑“个人网站”站点

  


  5.页面制作


  页面制作涉及创建网页、首页布局、表格的使用、文本编辑、设置背景、插入图片、超链接、保存和预览网页等方面的内容。


  1）创建网页


  （1）执行菜单栏的“文件/新建”命令，屏幕弹出如图8.58所示的“梦建文档”窗口，选择“空白页”，在下拉菜单中选择“HTML”和“<；无>；”。
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    图8.58 “新建文档”窗口

  


  （2）单击“创建”按钮，再单击菜单栏的“拆分”按钮；屏幕显示如图8.59所示的界面，窗体的上半部分是该页面的代码部分，下半部分的空白区，将显示和布局页面内容。


  
    [image: figure_0295_0580]

    图8.59 “新建空白网页”工作界面

  


  2）首页布局


  网站的首页对于引导客户浏览网站有着极其重要的作用。布局首页是网站优化设计中的第一步。这就要求用户对首页的描述要准确、清晰、突出重点。例如某个人网站的首页布局如图8.60所示。
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    图8.60某个人网站首页布局

  


  3）表格的使用


  制作网页时，表格多用于分割网页的版面，例如图8.60所示。在页面中插入表格的操作步骤如下：


  （1）将光标指向页面中的设计栏，单击菜单选项卡中的“插入”，再选择“表格”选项，屏幕弹出如图8.61所示的插入“表格”对话框，设置后单击“确定”按钮，效果如图8.62 所示。


  （2）选中表格第一行的所有列，在页面属性栏中选择“合并所有单元格，使用跨度”选项，同理合并其他需要合并的单元格，即可得到如图8.63所示的表格。
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    图8.61插入“表格”对话框
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    图8.62 “插入表格”效果
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    图8.63 “合并单元格”后的效果

  


  4）文本编辑


  在Dreamweaver CS4中，编辑网页文本的方法与Word相似，也可在文本中插入特殊符号、日期和时间，可进行查找与替换、复制和移动等操作，还可对文本设置字体、字型、颜色、边框和底纹等。


  格式是组织数据的一种结构，可使网页内容重点突出、层次分明、结构有序。DreamweaverCS4支持多种格式，有“缩进”、“凸出”、“段落格式”、“对齐”、“列表”、“字体”、“样式”、“CSS样式”、“颜色”等；还支持三种列表，即项目、编号、定义列表。以“个人网站”为例，编辑操作步骤如下：


  （1）光标指向如图8.63所示表格的第一行，输入“欢迎访问我的网站”，选中文字，单击右键，在弹出的下拉菜单中选择“字体”，再在下拉菜单中选择“编辑字体列表”，如图8.64所示。
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    图8.64编辑字体

  


  （2）选择“字体”，单击“确定”按钮后，可将选择的字体添加到字体列表中，如图8.65 所示；同理，在相应位置输入“自我介绍”、“求学经历”、“爱好特长”、“我的家庭”、“我的影集”等。


  （3）在设计窗口中写入如图8.66所示的代码，设置字体、大小、颜色等属性，并在下一行插入日期，即单击菜单栏“插入”菜单的“日期”按钮，屏幕显示如图8.67所示的对话框。


  
    [image: figure_0298_0586]

    图8.65将字体添加到字体列表
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    图8.66“设置字体属性”代码
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    图8.67 “插入日期”对话框

  


  ⑷在表格的第二行插入水平线，即单击“常用”菜单中的“水平线”选项即可，效果如图8.68所示。
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    图8.68插入“水平线”后的效果

  


  5）设置背景


  插入合适的背景可使页面美观漂亮，富有吸引力和想象力，一般可考虑如下因素：


  （1）背景图案上的线条尽量简单。


  （2）背景图案的色彩要淡，对比度不要太强。


  （3）背景图案不拟太大，否则会使网页下载速度变慢。


  （4）同一站点不同页面的背景格调尽量一致。


  设置背景的操作步骤如下：


  单击“网页属性”对话框的“外观（CSS）”选项，再单击“背景图片”选项卡（如果只是给背景添加颜色，可单击“背景颜色”选项卡），选择“浏览”，从本地磁盘查找文件，选择“D：\mysite\images\bj.jpg”（读者也可以选择自己电脑中存在的图片），其效果如图8.69 所示。


  
    [image: figure_0299_0590]

    图8.69设置背景和插入图片

  


  6）插入图片


  网页上的图片可以来自文件、当前打开的站点或者网上下载。这里已经将所需图片存放在images文件夹中。插入时，将光标指向需要插入图片的位置，执行菜单栏“插入/图像/查找范围”命令，从本地磁盘“D：\mysite\images”中查找需要的图片“touxiang.jpg”（读者可以自选图片进行操作），单击“确定”按钮，同样插入图片“xy.jpg”（读者也可以选择自己电脑中存在的图片），其效果如图8.69所示。


  7）超链接


  超链接是WWW技术的核心。用户在浏览网页时可以利用超链接访问其他网页或站点。建立超链接的操作步骤如下：


  （1）在网页视图中，选中要建立超链接的文本，例如选择如图8.69所示页面中的“爱美网”。


  （2）执行菜单栏“插入/超级链接”命令，屏幕弹出“超级链接”对话框。


  （3）在“超级链接”对话框的“链接”框中输入Web地址，例如，http：//www.lady8844.com（如图8.70所示）然后单击“确定”按钮；同样设置好其他所需的超链接，效果如图8.71所示。


  
    [image: figure_0299_0591]

    图8.70 “超链接”对话框
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    图8.71 “插入超链接”后的效果

  


  （4）如图8.71所示的超链接比较集中，且有下划线，若想如图8.72所示显示，可进行如下操作：


  
    [image: figure_0300_0593]

    图8.72修改超链接后的效果

  


  ①单击如图8.69所示界面下方的“页面属性”按钮，选择“链接（CSS）”，在“下划线样式”选项中选择“始终无下划线”，如图8.73所示。


  
    [image: figure_0300_0594]

    图8.73 “页面属性”对话框

  


  ②在代码视图中使用标签<；pre>；<；/pre>；添加空格。


  8）保存和预览网贾


  网页编辑中，会经常使用到保存功能。尽管Dreamweaver CS4支持“所见即所得”的编辑方式，但是动画、视频、音频和多媒体效果只有在网页的预览模式或在Web浏览器中才能看到。保存网页时要注意使所用文件在同一目录下。


  （1）通过“网页视图”中“文件”菜单，选择“在浏览器中预览”，或在文件活动面板中用鼠标右键单击需要浏览的网页文件，选择浏览器，即可查看正在编辑的网页。


  （2）在浏览器中打开网页文件，可查看页面实际运行效果。


  6.其他页面的制作


  采用同样的方法，可制作站点需要的其他页面。


  8.5.5多效果网页制作


  网页设计中包含多种网页元素。有些元素是根据时间顺序或浏览者的操作而被激活的。使用多种技术设计网页，能使网页更富有吸引力。


  1.插入多媒体文件


  在网页中经常使用的多媒体文件有音频文件和视频文件。其常用文件格式有.mid、.mp3、.wmv、.rm、.wav、.mov 等。


  1）插入音频文件


  插入音频文件可作为网页设置背景音乐。当浏览者打开站点时，背景音乐自动播放。用户可设置背景音乐连续播放，也可规定其播放的次数，操作步骤如下：


  执行菜单栏中的“插入/媒体/插件”命令，屏幕弹出“选择文件”对话框，选择需要插入的音频文件。


  2）插入Flash影片


  执行菜单栏中的“插入/媒体/SWF“命令，或在“插入”栏中选择“媒体/SWF”，在弹出的“选择文件”对话框中选择需要插入的影视文件。


  2.使用CSS样式定义网页格式


  CSS（Cascading Style Sheets）样式即层叠样式表，主要用于控制网页样式，可控制同一网页中的相同元素的样式，也可让同一个站点中不同网页具有相同的风格。当创建的层叠样式表被应用后，凡应用相同样式的网页元素将具有相同的属性；当样式被修改后，凡应用该样式的网页属性一同被修改。


  3.使用模板


  模板是预先创建并被保存的网页，类似于Office PowerPoint中的模板。为新建网页文档添加模板后，用户只要将模板中的内容稍加修改就可以应用了。


  1）创建新模板


  执行“文件/新建/空模板”命令，选择需要的模板类型，如图8.74所示。


  
    [image: figure_0301_0595]

    图8.74创建“空模板”

  


  2）将现有网页转换为模板


  打开站点“个人网站/index.html”，执行“文件/另存为模板”命令，如图8.75所示。单击“保存”后，该模板默认保存在站点根目录下的“Templates”文件夹中。
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    图8.75 “另存模板”对话框

  


  3）编辑模板


  创建模板时，如果模板中没有可编辑的区域，用户就无法完成相应的编辑。创建可编辑区域，是为了控制模板中哪些区域可由用户编辑。可编辑区域可以设置在模板的任意位置。


  例如，需要在“今天是：日期”的位置添加可编辑区域，只需要将光标放到如图8.69所示日期“2011年3月27日”的后面，执行“插入/模板对象/可编辑区域”命令，在弹出的“新建可编辑区域”对话框中输入“名称”（如图8.76所示），单击“确定”按钮，返回工作界面，即可查看新建的可编辑区域，如图8.77所示。将添加完可编辑区域的文件另存为模板，指定模板名称为“mobanl”。
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    图8.76新建编辑区域
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    图8.77创建有编辑区域的模板

  


  4）应用模板


  应用模板创建页面不但可以减少工作量，还可让整个站点的风格一致，公用模板的数据一致。例如执行“文件/新建/模板中的页/个人网站/mobanl”命令，选择“当模板改变时更新页面”选项，如图8.78所示，单击“创建”后，即可创建新页面。这里，用户只能对刚才创建的编辑区域进行修改。


  
    [image: figure_0303_0599]

    图8.78使用模板创建页面

  


  4.使用框架布局


  框架（Frame）也是一种网页布局工具。框架还是一种网页，可将一个浏览器窗口划分为多个区域，每个区域都可以显示不同的HTML文档。Dreamweaver CS4允许浏览器一次载入多个HTML文件，使浏览者能在同一屏幕上显示多个相关站点。假设框架把屏幕分成N 个部分，在框架的不同部位显示N张网页，一张框架的网页，一定包括N+l张网页。如图8.77所示的网页由上中下3部分组成，即包含3张页面和一张总的框架页。


  在Dreamweaver CS4中创建框架的方法有两种，即在系统预定义的框架集中选择和自己设计框架集。这里使用系统预定义的框架集。


  若将图8.69所示页面用框架创建，有两种方法，即直接新建框架集和在新建的空白页面中插入框架集。两种方法均需要使框架边框在文档窗口的设计视图中可以看见。为使框架边框可见，可执行菜单栏“查看/可视化助理/框架边框”命令。


  第一种方法是直接新建框架集，即执行菜单栏“文件/新敷示例中的页/框架页”命令。在如图8.79所示的页面中，选择“上方固定，下方固定”，单击“创建”按钮即可。


  
    [image: figure_0303_0600]

    图8.79创建框架布局页面

  


  第二种方法是在新建空白页中插入框架集，操作步骤如下：


  （1）执行“文件/新建/空白页/HTML/无”命令，单击“确定”按钮，创建新的空白文档。


  （2）执行“插入”面板中的“布局”命令，单击“框架”，屏幕弹出“框架”下拉列表，如图8.80所示。


  （3）单击如图8.80所示下拉菜单中的“上方和下方框架”命令，屏幕弹出如图8.81所示“框架标签辅助功能属性”对话框，用户可为每个框架指定标题。这里包括上中下3个框架，需要指定3个标题，这里选择默认名称。


  
    [image: figure_0304_0601]

    图8.80新建框架页面

  


  
    [image: figure_0304_0602]

    图8.81 “框架标签辅助功能属性”对话框

  


  （4）新创建框架的上中下3部分由单独的3个页面组成，所以给上部分添加背景图片时，不会影响中间部分和下部分，如图8.82所示。中间和下部分留给读者完成，设计方法与设计单独页面的方法一样。


  
    [image: figure_0304_0603]

    图8.82框架页面设计

  


  （5）保存框架页面时，屏幕显示如图8.83所示的菜单。“保存框架”仅保存光标所在页面，“框架另存为”保存到指定文件夹和文件名，“保存全部”保存这3个页面的框架集。本例需要保存4个文件，即1个框架集文件和3个页面文件，路径如图8.84所示。框架集文件是“mysiteFrameset.htal”，3 个页面文件分别是“top.htmr，、“main.html”、“bottom.html”，需按同一路径保存。


  
    [image: figure_0305_0604]

    图8.83 “保存框架”命令

  


  
    [image: figure_0305_0605]

    图8.84 “保存框架”路径

  


  5.使用表单


  表单是实现网络交互的重要手段，主要用于信息输入，体现动态网页的效果。访问者在表单域输入信息，并且通过提交将各个表单域中输入的信息传送给服务器，由服务器对各信息进行收集和处理。表单的基本元素包括文本框、文本区、复选框、选项按钮、下拉框、按钮和文件上传等。表单常用于在线注册等操作。


  （1）创建表单。执行“文件/新建/空白页/HTML/无”，将光标放在新建页面中，执行“插入/表单/表单”命令，如图8.85所示，或直接在活动面板中单击“插入栏”的“常用”，在下拉菜单中选择“表单”。


  
    [image: figure_0305_0606]

    图8.85插入表单

  


  （2）执行“插入/表单/文本域”命令，或在如图8.85所示的活动面板中单击“文本域”，设置文本域的标签属性为“用户名：”，如图8.86所示，单击“确定”后屏幕显示结果如图8.87所示„


  
    [image: figure_0306_0607]

    图8.86插入文本域

  


  
    [image: figure_0306_0608]

    图8.87设置文本域属性一用户名

  


  用户可用同样的方法创建属性为“密码：”的文本域。单击密码文本域，选择类型为“密码”，如图8.88所示。作为验证，可单击如图8.88所示页面中“在浏览器中预览/调试”按钮，即可在“用户名”和“密码”框中输入内容（密码不明文显示），屏幕显示结果如图8.89所示。


  
    [image: figure_0307_0609]

    图8.88设置文本域属性一密码

  


  
    [image: figure_0307_0610]

    图8.89表单的执行

  


  8.5.6发布站点


  创建网站后，用户可将网站发布到Internet上，即把站点内所有的网页文件和文件夹中的所有内容上传到某个WWW服务器上。为了保证发布到Internet上的网站能通过浏览器正确而有效地显示，在发布网站之前用户要先对网站进行一次全面的检查。


  1.发布前的准备工作


  1）测试站点


  发布站点之前，用户一定要对创建的网站进行测试，以确认站点是否准备就绪。测试站点包括拼写检查、文件检查、路径检查、超链接检查以及在浏览器上预览等。


  （1）拼写检查是指检查网页中有没有错字、别字，在发布站点前应进行一次拼写检查。


  （2）文件检查是指检查当前站点中是否有没有链接上的文件，如果发现文件没有用，可以删除。


  （3）路径检查是指检查站点中用到的文件路径是否正确，保证图片、视频、音频等文件能够打开。


  （4）检查超链接是指查看网页中使用的超链接能否正常打开。


  （5）在浏览器上预览是指验证站点能否使用常用浏览器进行浏览。因为有的HTML命令或脚本只能在某些特定的浏览器上运行。


  2）查看网络结构


  创建完一个网站后，用户应查看网站的总体结构和各网页的分布情况，以了解整个网站的基本结构，包括超链接结构和网站导航图。


  （1）超链接结构：页面层次结构清晰，避免在同一页面上重复链接，站点的其他相关内容及相关站点的链接关系放到页面下方链接。


  （2）网站导航图：从另一个角度来显示网站各网页之间的层次关系。比如用户在设计页面时，应该让浏览者很容易找到自己需要的内容。


  3）了解服务器


  如果要将站点发布到WWW上，需要一个因特网服务提供商（Internet Service Provider，&；nbsp；ISP）。用户应该了解ISP的站点服务器的位置，了解ISP提供的存储空间，必要时，还要知道自己的用户名（账号）和密码。


  2.申请网站空间


  在将网页发布到WWW上之前，必须有一个免费或收费的主页空间，免费主页空间的大小和运行的支持条件受到一定限制，收费主页空间的大小和支持条件可根据用户需要进行选择。如果是收费空间，则应选择一个ISP申请网站空间，并拥有一个账号和密码。ISP 将在其服务器上提供适当的存储空间，还将给出一个URL。


  3.站点的发布


  用户在发布站点时，如果要发布的远程网站在Internet上，应首先连接Internet。如果用户在Internet上没有空间来发布网站，可使用本地计算机中的文件系统来发布。虽不能立即查看浏览，但可以观察到网站的效果。在设置好站点中网页的发布状态后就可以发布站点了，操作步骤如下：


  执行“站点/管理站点”命令，打开“管理站点”对话框，选择“个人网站”，单击“编辑”，在“高级”选项卡的“分类”框中选择“远程信息”，并如图8.90所示进行设置。


  
    [image: figure_0308_0611]

    图8.90远程信息

  


  4.上传


  在确定站点与代理服务器连接后，即可进行网站文件的上传工作。单击菜单栏的“窗口”选项卡，选择“文件”，屏幕显示“文件”面板，如图8.91所示，选择“上传文件”选项，上传网站。


  
    [image: figure_0309_0612]

    图8.91上传文件

  


  5.站点的管理与维护


  站点的管理与维护应该持续到网站生命周期结束。维护一个规模较大的网站，往往需要一个工作组来共同完成，包括站点的日常维护，网站内容的更新、监测，站点的推广，对内对外的技术支持，备份，服务器、线路运行监测及故障排除，信息反馈，在线及离线用户的问题解答，网站的系统升级等。


  8.6 信息检索


  


  8.6.1 信息与信息检索


  1.信息


  信息（Information）是对人和事物的一种表述，也是人和事物的一种属性，它涉及人、自然界、社会，以及社会的政治、经济、文化和生活。媒体则是表示和传播这些信息的载体。由于社会之大、宇宙之大，信息的类型、数量无以尽数。


  2.信息检索


  信息检索（Information Retrieval），是指人类在杂乱无章、无以尽数的信息群中查找自己所需要的信息。这就需要人们对各种传播信息的媒体进行组合、分类、分析和筛选，从而找出自己所需要的信息。


  信息往往是通过多种媒体传播的，这就涉及到了多媒体技术。从计算机信息处理角度出发，国际电信联盟（ITU）电信标准化部门把媒体分为五种类型，即感觉媒体、表示媒体、存储媒体、表现媒体和传输媒体。如今，常见的传输媒体除了报纸、杂志、书籍之外，还有广播、电视和计算机网络。


  这里，主要介绍通过计算机网络进行信息检索。


  3.信息检索引擎


  由于计算机网络（Internet）很大，涉及的面很广，而信息的类型和数量又无以尽数，如果仅凭个人掌握的网址去搜寻，无疑于大海榜针。因此，许多网络服务商提供了网上“搜索引擎”（又称检索工具）。它相当于一个向导，用户在它的指导下逐步查找到自己所需的信息。


  一般“搜索引擎”提供专题分类和关键词检索两种检索方法。用户只要按照“专题”或“关键词”搜寻就可以了。目前，Internet上这类搜索引擎很多，国内的有360导航、中文Yahoo、天网、搜狐、网易、东方网景、新浪等，国外的有Google、Yahoo、Infoseek、AltaVista、Opentext. Excite等。如此数量众多的搜索引擎，根据其采用的技术，人们可把它们分成3种类型：目录搜索引擎（Directory，也叫做Catalog）、基于Robot的搜索引擎和元搜索引擎。


  如今，不管是哪一家公司推出的浏览器，都带有“搜索引擎”，为用户提供方便。


  8.6.2浏览器搜索与搜索引擎的使用


  1. 360安全浏览器与360导航


  1） 360安全浏览器


  360安全浏览器（360Safety Browser）是360安全中心于2008年4月推出的一款基于IE 内核的浏览器，是世界之窗开发者凤凰工作室和360安全中心合作的产品。它与360安全卫士、360杀毒等软件一同成为360安全中心的系列产品。360安全浏览器拥有全国最大的恶意网址库，采用恶意网址拦截技术，可自动拦截多种恶意网址。独创沙箱技术，用户在隔离模式即使访问木马也不会感染病毒。360安全网址始建于2009年，旨在方便网友快速寻找自己需要的网站，其导航系统应运而生；同时也提供了多种“搜索引擎”入口、实用工具、快速充值、天气预报、团购导航、地方导航等特色服务。自产品发布以来，360安全中心始终坚持用户至上的原则，为用户推荐安全实用的网站，其主页如图8.92所示。


  
    [image: figure_0310_0613]

    图8.92 “360安全浏览器”主页

  


  2） 360导航


  （1）在360安全浏览器主页，设有多个栏目，分类列出相关网站的名称，或者显示相应的图片。每一个“名称”或“图标”都是超链接的关键词或者按钮，单击后即可进入相关网站。例如单击“网易”，可打幵“网易”网站，如图8.93所示。然后，可继续搜索新闻信息，也可以发送电子邮件。


  
    [image: figure_0311_0614]

    图8.93讲入“网易”网站

  


  （2）主页上，还设有“综合搜索”文本框，供用户输入关键字或者短语，进行搜索。例如在“综合搜索”文本框输入“计算机与信息技术”，单击“搜索”按钮后，系统自动搜索与“计算机与信息技术”相关的条目，如图8.94所示。在其底部，如图8.95所示，可以翻页查看后续条目。其右上角给出总条目数，同时还列出相关“关键词”按钮和文本框，用于继续搜寻；下面，还有相关操作提示按钮。这时，用户可选择所需或者合适的条目，单击条目，将进入相应的网站或者显示相关的信息。在如图8.94所示搜索结果中，单击第一条“计算机与信息技术”，即进入“计算机与信息技术”杂志社网站，如图8.96所示。


  
    [image: figure_0311_0615]

    图8.94搜索结果
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    图8.95搜索结果

  


  
    [image: figure_0312_0617]

    图8.96经搜索进入“计算机与信息技术”网站

  


  （3）从图8.92中可以看出，使用360导航，不仅可以搜索网站，还可以搜索新闻、视频、图片、音乐、地图、购物、机票、汽车等内容，还可以进入“微博”。


  2. Google浏览器与搜索引擎


  Google是由两名斯坦福大学的理学博士生Larry Page（拉里•佩奇）和Sergey Brin（谢尔盖•布林）在1996年建立的，2005年7月在中国设立研发中心，2006年4月12日正式命名为“谷歌”，2007年10月29日中国向二六五网络公司以大约2000万美元的价格购得域名“g.cn”，成为史上最短的域名注册名称。


  （1）启动 IE 或其他浏览器，在地址栏输入 http：//www_google.com 或 http：//www.google.cn 或http：//g.cn，或者在其他网站主页上单击“谷歌”关键词按钮，都可进入“谷歌”网站，其界面如图8.97所示。


  （2）进入“Google浏览器”，在其搜索文本框中输入关键词或短语，单击“Google搜寻”按钮，即开始搜索。比如输入“西安电子科技大学出版社出版”，单击“Google搜索”按钮，屏幕显示如图8.98所示的条目，同时在条目上面一行显示搜寻到的总条目数和花费的时间，底部显示如图8.99所示，可翻页查看后续条目。除此之外，在底部还有返回“Google首页”、“广告服务”及其他按钮，方便用户使用。单击如图8.98所示搜索结果中的第二条，屏蔽显示如图8.100所示。
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    图8.97 “谷歌”网站界面
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    图8.98 “谷歌”搏索结果
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    图8.99继续检索后续条目

  


  
    [image: figure_0314_0621]

    图8.100 “西安电子科技大学出版社”一百度百科

  


  （3）除了上述网站搜索之外，从图8.97可以看出，“谷歌”还具有“图片”、“地图”、“Play”、“YouTube”、“新闻”、“Gmail“和“更多”等标签。单击“更多”下拉箭头，屏幕将弹出下拉列表，又列出一系列操作项，供用户选择使用。


  8.6.3中国期刊网


  1.中国期刊网简介


  中国期刊网（http：//www.cnki.net/index.htm）是中国知识基础设施工程（China National Knowledge Infrastructure， CNKI）的一个重要组成部分，于1999年6月正式启动。它的数据库主要有中国期刊全文数据库（CJFD）、中国重要报纸全文库（CCND）、中国优秀博硕士论文全文库（CDMD）、中国基础教育知识库（CFED）、中国医院知识库（CHKD）、中国期刊题录数据库（免费）以及中国专利数据库（免费）等。


  2.中国期刊网全文库


  中国期刊网全文库是目前世界上最大的连续动态更新的期刊全文库，收录1994年以来6 600多种中文学术期刊，其中全文收录期刊5 000多种，数据每日更新。内容涉及理、工、农、医、教育、经济，以及文、史、哲等9个专辑，共126个专题。具体包括理工A、理工B、理工C、农业、医药卫生、文史哲、经济政治与法律、教育与社会科学以及电子技术与信息科学等。


  该数据库的文献全文以“.caj”格式（部分提供“.pdf”格式）组织。.caj格式是专为中国期刊网文献开发的数据交换格式，需要使用特定的阅读软件CajViewer进行阅读。CajViewer可以在主页上直接下载，解压安装后便可使用。


  3. CNKI检索界面


  在任意浏览器中输入网址http：//www.cnki.net/index.htm，即进入该网站界面，如图8.101 所示。


  CNKI包括付费和免费两种使用模式。对于付费站点，用户必须先购买账号与密码，然后可以登录进入使用。对于免费用户，可查阅免费信息，如文献摘要等，可以查阅浏览，但不能全文下载。大部分高校图书馆都购买了账号和密码，供校园网内用户使用，而且可以创建机构数字图书馆。对于校外个人用户，设有“校外登录管理机构馆”，允许免费用户创建个人数字图书馆。


  
    [image: figure_0315_0622]

    图8.101 CNKI主页面

  


  如图8.101所示页面中所有带下划线的文字，都具有超链接功能，也就是一个超链接按钮，单击后即可进入相关界面。然后，用户可按照屏幕提示操作查询。比如单击“学术期刊特刊”，屏幕将显示“标准检索”，如图8.102所示，用户可按需要输入“检索控制条件”或者“内容检索条件”。除了“标准检索”之外，页面还设有“快速检索”、“专业fe索”、“作者发文检索”、“科研基金检索”、“句子检索”和“来源期刊检索”。


  
    [image: figure_0315_0623]

    图8.102 “学术期刊特刊”查询

  


  本章小结


  本章首先简要介绍了计算机网络的基本概念、组成以及应用；然后介绍了在Windows 操作系统中如何安装相关的硬件与软件、如何接入Internet并使用Internet提供的服务，包括WWW服务、FTP服务、E-mail服务和Telnet服务。在此基础上，又简要介绍了 H T M L 的功能，然后以网页制作软件Dreamweaver CS4制作个人网站为主线，介绍了网站建设的整个流程，包括需求分析、素材收集与制作、站点规划、网页制作、站点测试、网站的发布与维护。最后，介绍了信息检索的概念、方法和路径，包括360安全浏览器与360导航、Google中文检索和中国期刊网（CNKI）。


  上机实习


  实习一电子邮件的接收与发送


  1.实习目的


  （1）学习申请邮箱，然后练习收发电子邮件。


  （2）了解电子邮件的发送和接收过程。


  2.实习内容


  （1）申请电子邮箱。


  （2）使用Foxmail发送和接收电子邮件。


  （3）使用Web发送和接收电子邮件。


  邮件正文：


  计算机网络是计算机技术与通信技术相结合的产物，它用通信线路把分布在不同地域的多台计算机及终端设备连接起来，使计算机用户能在更广泛的区域内使用计算机，对大量的信息进行收集、传输、交换和处理，以实现各类资源的共享。


  附件：


  保存在本地计算机中的D：\Linux下的编程白皮书.pdf，或其他.pdf文件。


  3.实习步骤


  1）申请电子邮箱


  如果用户已经有自己的邮箱，跳过该步骤。


  （1）打开Internet Explorer，连接http：//www.126.com网站，选择“注册”，并按照屏幕提示输入用户名及个人信息资料，申请免费邮箱，从而获得E-mail地址：用户名@126.com。


  （2）单击“免费邮箱”，屏幕显示“用户注册登录”窗口，输入用户名和密码，登录后，屏幕显示“网易电子邮箱”。


  （3）查看窗口中的“收件箱”、“草稿箱”、“发件箱”及“垃圾箱”是否正常。


  2）使用Foxmail发送邮件


  （1）从网上下载Foxmail的最新版本，并在本地计算机上进行安装。


  （2）设置Foxmail的相关参数。


  Foxmail需要设置的参数包括邮件发送服务器与接收服务器的设置、登记用户邮件等。


  ①启动Foxmail，选择“邮箱/修改邮箱属性”如图8.103所示。


  ②在弹出的对话框中，设置个人信息，用于在发信时告诉对方邮件的来源，如图8.104 所示。


  
    [image: figure_0317_0624]

    图 8.103 Foxmail 设置一

  


  
    [image: figure_0317_0625]

    图 8.104 Foxmail 设置二

  


  ③设置邮件服务器，如图8.105所示，邮件服务器的地址在申请信箱时的页面上已经标出，需要记录下来，在此使用。


  ④在设置“发送服务器”时，需要进行身份验证，如图8.106所示。


  （3）选择收件箱，在工具栏中单击“收信”按钮，查看收到的邮件，也可以将收到的邮件转存到某一文件夹中。


  （4）选择发件箱，按屏幕提示发送邮件。


  
    [image: figure_0317_0626]

    图8.105 Foxmail设置三

  


  
    [image: figure_0317_0627]

    图8.106 Foxmail设置四

  


  3）使用Web发送邮件


  （1）打开IE，进入 http：//www.126.com。


  （2）输入自己的用户名与密码，登录邮箱。


  （3）按网页上的提示进行邮件发送。


  实习二使用FlashFXP软件进行文件传输


  1.实习目的


  学习FlashFXP软件的设置与使用。


  2.实习内容


  （1）安装FlashFXP软件。


  （2）学习通过FTP软件下载文件的方法。


  3.实习步骤


  （1）打幵IE浏览器，输入搜索引擎地址http：//www.google.cn并输入关键字：FlashFXP 进行搜索。


  （2）从返回的结果中下载该软件并将其复制到某个文件夹中。


  （3）启动FlashFXP软件。


  （4）连接到 ftp：//218.195.32.4/站点。


  （5）浏览该站点内的文件，并下载自己需要的文件。


  实习三制作个人网坫


  1.实习目的


  熟悉Dreamweaver CS4软件的使用，并结合实例制作简单网页。


  2.实习内容


  利用Dreamweaver CS4软件设计和制作一个个人网站，最少包含3个页面（个人简介、成长经历、学习成绩、爱好、特长等），能够从主页进入任何页面，也能够从任何子页面返回主页。要求含有文字和图片信息。


  3.实习步骤


  1）数据准备


  用户根据自己所要设计的网页准备相关的数据。


  2）创建网站及网页


  （1）新建网站和页面。


  （2）设置页面属性，编辑页面内容。


  （3）设置超链接。


  （4）查看网页。


  3）保存


  根据自己的习惯或需要选择路径保存。


  4）预览


  运行自己设计的个人网站程序，预览它的功能，检查是否达到预期目标。


  习题八


  —、填空题


  1.计算机网络按地域可分为_______、_______和_______。


  2.计算机网络按拓扑结构分类，常见的有_______、_______、_______和_______。


  3.根据ISO/OSI参考模型，第3层是_______，第4层是_______，第7层是_______。


  4.表征数据传输效率的指标是_______，表征数据传输可靠性的指标是_______。


  5.在局域网互联中常用的设备有_______、_______、_______、_______和_______。


  6. Internet针对用户的基本服务有_______、_______、_______和_______。


  I. Internet的域名一般包括_______、_______、_______和_______。


  8. C类IP地址包括_______、_______和_______。


  9.单击_______对话框中的_______按钮，屏幕将弹出的“Internet协议（TCP/IP）属性”对话框。


  10.在Web站点中，网页是一种用_______语言描述的超文本。


  II.网页的名称是在_______标记符中的文字。


  12. HTML语言的2个基本标签是_______和_______。


  13.在Dreamweaver中’插入文本域的操作是_______。


  14.网站的结构可通过_______和_______来查看。


  15. Dreamweaver模板文件的扩展名是_______。


  16. Dreamweaver支持的3种列表，分别是_______、_______和_______。


  17. CNKI的全称是_______。


  二、选择题


  1.下面（）的说法不正确。


  A.计算机网络，可以实现资源共享


  B.计算机网络.可以实现信息传送


  C.计算机网络，可以实现负荷均衡


  D.计算机网络的唯一目的是为了通信


  2.计算机网络从逻辑功能上可分为资源子网和（）。


  A.总线网


  B.WAN


  C. LAN


  D.通信子网


  3. NOS 是（）。


  A.磁盘操作系统


  B.用户软件


  C.网络操作系统


  D.网络服务程序


  4.网桥的作用是（）。


  A.连接WAN和LAN


  B.连接WAN和WAN


  C.连接具有不同通信协议、采用不同传输介质和寻址结构的LAN


  D.连接具有相同通信协议、采用相同传输介质和寻址结构的LAN


  5.进入Internet的个人计算机必须（）。


  A.拥有服务器的IP地址


  B.拥有独立的IP地址


  C.拥有唯一的IP地址


  D.不一定拥有IP地址


  6.不属于Dreamweaver文档工具栏的是（）。


  A.代码


  B.拆分


  C.设计


  D.文件


  7. Dreamweaver是一种所见即所得的（）软件。


  A.数据库


  B.网页制作


  C.源代码


  D. Web编辑器


  8.发布一个站点是将站点上的文件（）到一个目的地。


  A.复制


  B.发布


  C.插入


  D.过渡


  9. HTML文件须在特定程序下执行才能显示，这种编译器是（）。


  A. Web浏览器


  B.文本编辑器


  C.解释程序


  D.编译程序


  10.在“网页属性”对话框中，不能设置网页的（）。


  A.标题


  B.背景音乐、背景颜色和图片


  C.文本颜色


  D.右边距


  11. Dreamweaver属于（）型的网页制作工具。


  A.编程型


  B.标注型


  C.所见即所得型


  D.解释型


  12. Dreamweaver在网页编辑区下面提供了四种工作模式，其中（）模式可以以可视化的方法编辑网页内容。


  A.设计


  B.代码


  C.预览


  D.拆分


  13.常用的网页搜索引擎包括（）。


  A. Google


  B. CNKI


  C.元搜索引擎


  D.目录


  三、简答题


  1.什么是计算机网络？试说明计算机网络的主要功能。


  2.计算机网络从逻辑功能上可分为哪几个部分？各部分分别有什么作用？


  3.什么是网络服务器？其作用是什么？什么是网络适配器？其作用是什么？


  4.试举例说明计算机网络协议的作用与特点。


  5.什么是互联网？在互联网中，中继器/集线器、网桥和网关的作用是什么？


  6. Internet提供的基本服务有哪几种？基本功能是什么？


  7.什么是E-mail?其传送的基本条件是什么？试说明发送E-mail的过程。


  8.试说明配置TCP/IP网络协议的步骤。


  9.简述制作网页的流程。


  10.试说明信息检索的含义和主要途径。


  参考文献


  [1]郭晔.大学计算机基础.北京：中国铁道出版社，2006


  [2]陈建铎.计算机应用基础教程.4版.西安：西安电子科技大学出版社，2007


  [3]陈建铎，张乐芳.大学计算机应用基础.北京：清华大学出版社，2012
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