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前言

21世纪，以计算机、微电子和通信技术为核心的现代信息科学和信息技术迅猛发展，并越来越广泛地
应用于各行各业中。
对于包括大学文科类专业在内的各个专业的学生，进一步加强以计算机科学与技术为主体的现代信息
科学和信息技术的教育，已成为培养高素质、跨学科、综合型、具有创新开拓意识人才的重要组成部
分。
教育部高等学校文科计算机基础教学指导委员会制定的《高等学校文科类专业大学计算机教学基本要
求（2008年版）》（以下简称《基本要求》）规范了高等学校文科计算机基础教学目标和计算机公共
基础及后续教育的参考内容，为高等学校进行计算机基础教学改革提供了依据，各高等学校根据各自
所处地区实际需求、学校专业特征、生源基础等情况，在《基本要求》的框架内进行教学内容的规划
和组织，在教学方法上进行改革，以进一步提高文科计算机基础教学的总体质量。
《基本要求》将文科计算机基础教育按3个系列分为3个层次教学。
3个系列为：文史哲法教类、经济管理类与艺术类，3个层次为：计算机大公共课、计算机小公共课、
计算机背景专业课程。
本书依据《基本要求》的第一层次“计算机大公共课”，结合目前社会需求和高等学校文科生的实际
情况，兼顾后续课程以及计算机等级考试（一、二级）的内容，对《基本要求》中的参考模块进行取
舍和优化组合，最后形成这本面向文科各专业的计算机大公共课程教材。
本书共分9章：第1章，计算机基础知识；第2章，文字处理软件Word2003；第3章，电子表格软
件Excel2003；第4章，计算机网络基础与应用；第5章，网页设计基础；第6章，Access数据库基础；
第7章，Access数据库查询；第8章，ACCeSS窗体与VBA程序设计；第9章，信息安全。
本书注重理论和实践的结合，考虑学生的认知规律，图文并茂，通俗易懂。
本书贯彻案例教学思想，注重实践，配有实验教材及多媒体视频学习资源，并强调案例的前后统一和
呼应，便于学生学习和融会贯通。
本书由李心广、姜灵敏教授规划和指导，并担任主编，由张新猛具体组织编写。
本书第1、6章由赵永刚编写，第2章由胡春花编写，第3章由李穗丰编写，第4、9章由李宇耀编写，第5
章由刘付桂兰编写，第7章由陈仕鸿编写，第8章由黄宏涛编写，全书由张新猛统稿。
在本书的编写过程中，还得到了蒋盛益教授及其他老师的指点和帮助，在此一并表示感谢。
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内容概要

　　《大学计算机基础》从文科类各专业学生的实际应用需求出发，依据教育部高等学校文科计算机
基础教学指导委员会制定的《高等学校文科类专业大学计算机教学基本要求（2008年版）》编写。
《大学计算机基础》主要内容包括计算机基础知识、文字处理软件Word 2003、电子表格软件Excel
2003、计算机网络基础与应用、网页设计基础、Access数据库基础、Access数据库查询、Access窗体
与VBA程序设计、信息安全。
《大学计算机基础》注重实用性，贯彻案例教学思想，操作步骤翔实，讲解深入浅出、通俗易懂，并
有配套的实验教材和多媒体视频学习资源。
　　《大学计算机基础》既可作为高等学校文科类各专业计算机公共基础课程的教材，也可作为计算
机爱好者的入门参考书。
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章节摘录

插图：1.信息检索的概念信息检索分为广义和狭义两种。
广义的信息检索包含信息的存储和信息查找两个过程。
狭义的信息检索只包含信息查找过程。
这里讨论的是后者，即根据研究课题的需要，主要借助于检索工具，从信息集合中找出所需信息的过
程，相当于通常所说的信息查询。
2.信息检索的方法、途径、步骤虽然不同的研究课题对信息的需求各不相同，但为了达到检索目标，
都要利用一定的检索系统或工具，按照一定的检索途径和方法进行。
信息检索通常按以下步骤进行：（1）分析研究课题，明确检索要求分析研究课题既要充分了解信息
需求，明确检索主题、目的和学科性质、内容，还要明确对检索的各项要求，包括文献类型、语种等
。
（2）选择检索系统或检索工具进行信息检索以前，必须先了解各类检索系统的特点、功能以及收录
范围，系统的质量、性能、使用方法等，针对不同的课题，选择相应的检索系统或工具进行检索。
在有多种检索系统或工具的情况下，要注意选择权威、全面和方便的检索系统或工具。
（3）确定检索途径和选择检索方法信息检索途径可分为内容特征和外部特征两大途径，具体包括分
类、主题、题名、著者、序号、引文等途径；信息检索的常用方法包括常用法（顺查、倒查、抽查）
、回溯法和综合法。
（4）查找文献线索并整理检索结果进入具体信息查找阶段后，要对查找出的文献线索进行及时整理
，筛选出与研究课题相关的、确定需要的部分加以记录，以便后续利用。
（5）索取原始文献根据上述工作结果获取所需文献的原文。
值得注意的是，随着课题研究的深入，信息需求有发生改变的可能，相应地，信息检索可能会有所反
复或进一步深入，在检索过程中不断核准和校正，才能满足研究的需要。
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编辑推荐

《大学计算机基础》是由高等教育出版社出版的。
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