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前言

在信息时代，普及计算机信息技术知识已成为素质教育不可或缺的重要组成部分。
计算机应用水平的高低已经成为一个衡量合格人才的标准。
本书从当今高等教育的实际需求出发，充分结合了计算机信息技术的发展现状和人才培养计划侧重于
提高学生实践操作能力。
本书是《计算机文化基础实用教程》（科学出版社，2009年）的配套实训与解题指南教材，全书共
分10章，包括信息技术与计算机基础知识（2个实训）、Windows：XP操作系统（5个实训）、文字处
理软件Word 2003（8个实训）、电子表格软件Excel 2003（7个实训）、演示文稿软件PowerPoint 2003
（6个实训）、数据库管理系统Access 2003（6个实训）、网页制作软件FrontPage 2003（7个实训）、计
算机网络基础（2个实训）、Internet基础（5个实训）和信息安全（2个实训）及习题、参考答案与难
点解析等内容，不但可以辅助理论课程教学，加深学生对计算机基础知识、基本理论的理解，还可以
提高学生的实践操作能力。
同时，本书的结构和内容也自成体系，可单独作为计算机技能培训教材。
本书按照计算机等级考试大纲和《计算机文化基础实用教程》选编了1846道不同类型的题目，包括概
念解释、单项选择题、多项选择题、判断题、填空题、问答题和上机操作题等，并在各章最后一节附
有参考答案与难点解析，便于学生自测使用，以巩固所学知识。
本书经雷印胜博士统筹策划并通稿，由具有多年教学实践经验的一线教师编写而成。
第1章由张晓瑗编写，第2章由雷印胜、郑磊和张猛编写，第3章由马冰冰和张婷婷编写，第4章由贾萍
和胡晓鹏编写，第5章由裴振保和孙艳编写，第6章由秦然编写，第7章由崔琦编写，第8章由王铮编写
，第9章由张贽编写，第10章由毛红霞编写。
另外，山东大学的博士生导师孙同景教授对本书的编写给予了大力的支持和热情的帮助，还有很多老
师对本书也提出了许多宝贵的意见，在此对所有关心和支持本书编写的同志表示衷心的感谢！
本书内容循序渐进、由浅入深，可操作性强，习题丰富。
既可作为应用型本科、示范性高职高专及计算机培训学校相关课程的教材，也可作为全国计算机等级
考试一级MSOffice的参考教材，还可供其他各类办公人员、计算机初学者和爱好者自学使用。
教材建设是一项系统工程，需要不断的改进和提高。
由于编者水平有限，书中难免存在不足之处，恳请广大读者批评指正，以便再版时使其更加完善。
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内容概要

本书是《计算机文化基础实用教程》（科学出版社，2009年）的配套实训与解题指南教材，同时，本
书的结构和内容也自成体系，可单独作为计算机技能培训教材。
全书共分l0章，包括信息技术与计算机基础知识、Windows XP操作系统、文字处理软件Word 2003、电
子表格软件Excel 2003、演示文稿软件PowerPoint 2003、数据库管理系统Access 2003、网页制作软
件FrontPage 2003、计算机网络基础、Internet基础和信息安全等内容。
本书从实际应用角度出发，精选了50个实训与1846道不同类型的习题，并在每一章的最后一节附有参
考答案与难点解析，方便读者学习。
    本书内容循序渐进、由浅入深，可操作性强，习题丰富。
既可作为应用型本科、示范性高职高专及计算机培训学校相关课程的教材，也可作为全国计算机等级
考试一级MS Office的参考教材，还可供其他各类办公人员、计算机初学者和爱好者自学使用。
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书籍目录

第1章 信息技术与计算机基础知识　1.1 实训和学习指导　　1.1.1 信息技术与计算机基础知识概述　
　1.1.2 计算机中信息的表示方法　　1.1.3 指法训练及其他技术　1.2 综合练习　1.3 参考答案与解析第2
章 WindowsXP操作系统　2.1 实训和学习指导　　2.1.1 操作系统概述　　2.1.2 WindowsXP基础　
　2.1.3 WindowsXP的桌面和基本操作　　2.1.4 WindowsXP的文件管理　　2.1.5 WindowsXP系统设置　
　2.1.6 WindowsXP的附件　　2.1.7 WindowsXP的系统维护与性能优化　　2.1.8 WindowsXP的搜索功能
　　2.1.9 利用GHOST备份和恢复系统　2.2 综合练习　2.3 参考答案与解析第3章 文字处理软
件Word2003　3.1 实训和学习指导　　3.1.1 Word2003概述　　3.1.2 Word2003文档的基本操作　　3.1.3
Word2003文档的编辑　　3.1.4 文档的格式化　　3.1.5 使用样式及自动图文集　　3.1.6 插入各种对象
　　3.1.7 Word2003的表格操作　　3.1.8 文档的版式设置和打印　3.2 综合练习　3.3 参考答案与解析
第4章 电子表格软件Excel2003　4.1 实训和学习指导　　4.1.1 Excel2003的基本操作　　4.1.2 工作簿的管
理　　4.1.3 工作表的编辑与格式化　　4.1.4 公式与函数的使用　　4.1.5 数据分析处理　　4.1.6 图表的
建立与编辑　　4.1.7 文档的页面设置和打印　4.2 综合练习　4.3 参考答案与解析第5章 演示文稿软
件PowerPoint2003　5.1 实训和学习指导　　5.1.1 创建演示文稿　　5.1.2 制作专业性的演示文稿　
　5.1.3 制作特殊风格的演示文稿　　5.1.4 制作具有自选图形的演示文稿　　5.1.5 使用母版统一演示文
稿的外观　　5.1.6 设置幻灯片的动画效果　5.2 综合练习　5.3 参考答案与解析第6章 数据库管理系
统Access2003　6.1 实训和学习指导　　6.1.1 数据库系统概述　⋯⋯第7章 网页制作软件FrontPage 2003
第8章 计算机网络基础第9章 Internet基础第10章 信息案例
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章节摘录

插图：第1章信息技术与计算机基础知识1.1实训和学习指导1.1.1信息技术与计算机基础知识概述1.实训
目的和要求了解数据的概念、信息的概念、数据（信息）处理、数据和信息的关系、信息技术的概念
及信息技术所包括的范畴、计算机文化的概念。
了解计算机起源与发展、计算机的特点及分类、计算机的应用领域及发展趋势。
掌握存储程序工作原理、计算机系统的组成、硬件系统的组成、软件系统的分类、微型计算机分类、
微型计算机的主要性能指标、微型计算机的构成、常见总线及作用、微型计算机常见输入和输出设备
及它们的型号参数等常识、计算机语言及语言处理程序。
2.实训内容认识计算机硬件设备及连接，了解计算机的硬件构成及其用途。
熟悉计算机的开关方法。
了解实训所用微型计算机的品牌、CPU型号及主频、内存容量大小及类型、显示器、硬盘大小等计算
机的基本构成和基本配置。
3.实训操作步骤（1）熟悉计算机的构成计算机一般由主机、显示器、键盘、鼠标等组成。
在教师的指导下，结合实物，认识各部件，学习主机面板上各按钮的作用，特别是主机和显示器上的
电源开关位置。
磁盘驱动器有软盘驱动器、硬盘驱动器和光盘驱动器三种。
（2）了解主机箱的结构主机箱是一个扁平的铁壳方盒子，主板、电源、硬盘、软驱、光驱以及相关
的一些板、卡等都被安放在里面。
主机箱后面板上的插头和接口用来连接计算机的各个部件。
在计算机的各部件中，主机箱是最重要的一个部件，显示器、键盘、鼠标、打印机等所有设备都要与
其连接。
可以通过主机箱上的电源开关打开或关闭计算机，通过观察各种指示灯了解计算机的运行状态。
通过观察主机箱的内部结构，了解计算机的主要部件及各部件之间的连接方法。
通过了解主机箱前、后面板的组成，学习主机与显示器、键盘、鼠标和打印机的连接方法。
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编辑推荐

　　《国家“十一五”高等院校计算机应用型规划教材：计算机文化基础实训与解题指南》内容循序
渐进、由浅入深，可操作性强，习题丰富。
既可作为应用型本科、示范性高职高专及计算机培训学校相关课程的教材，也可作为全国计算机等级
考试一级MSOffice的参考教材，还可供其他各类办公人员、计算机初学者和爱好者自学使用。
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