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前言

近五年来，我国的教育事业快速发展，特别是民办高校、二级分校和高职高专发展之快、规模之大是
前所未有的。
在这种形势下，针对这类学校的专业培养目标和特点，探索新的教学方法，编写合适的教材成了当前
刻不容缓的任务。
民办高校、二级分校和高职高专的目标是面向企业和社会培养多层次的应用型、实用型和技能型的人
才，对于计算机专业来说，就要使培养的学生掌握实用技能，具有很强的动手能力以及从事开发和应
用的能力。
为了满足这种需要，我们组织多所高校有丰富教学经验的教师联合编写了面向民办高校、二级分校和
高职高专学生的计算机系列教材，分本科和专科两个层次。
本系列教材的特点是：1.兼顾了系统性和先进性。
教材既注重了知识的系统性，以便学生能够较系统地掌握一门课程，同时对于专业课，瞄准当前技术
发展的动向，力求介绍当前最新的技术，以提高学生所学知识的可用性，在毕业后能够适应最新的开
发环境。
2.理论与实践结合。
在阐明基本理论的基础上，注重了训练和实践，使学生学而能用。
大部分教材编写了配套的上机和实训教程，阐述了实训方法、步骤，给出了大量的实例和习题，以保
证实训和教学的效果，提高学生综合利用所学知识解决实际问题的能力和开发应用的能力。
3.大部分教材制作了配套的多媒体课件，为教师教学提供了方便。
4.教材结构合理，内容翔实，力求通俗易懂，重点突出，便于讲解和学习。
诚恳希望读者对本系列教材缺点和不足提出宝贵的意见。
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内容概要

　　《计算机文化基础上机指导教程（第2版）》是与武汉大学出版社出版的刘永祥教授等主编的《
计算机文化基础》配套的实验教材。
第二版根据第一版的使用情况作了部分修改，改后更为精练。
全书主要包括三方面的内容：实验指导、公共基础知识及精选题解析、附录。
实验指导是为了帮助读者上机实验操作而编写的。
实践证明，实验教学与课堂教学应紧密配合才能使读者熟练掌握计算机基础实际操作能力并取得良好
的效果。
公共基础知识及精选题解析是为准备参加全国计算机等级考试（二级）的考生而组织编写的，书中组
织了大量的模拟笔试题供备考复习之用。
附录主要是关于常用计算机操作的快捷方式介绍等，便于读者查询使用。
　　《计算机系列教材·计算机文化基础上机指导教程（第2版）》综合了实验、备考、习题、附录
于一体，内容较丰富，有很强的实用性，覆盖了计算机基础教学的知识点。
编写它的主要目的虽然是指导实验教学，但其内容较全面并具有相对独立性，故亦可作为计算机基础
培训教材使用。
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作者简介

胡西林，男，武汉科技大学中南分校信息工程学院工程师。
从事计算机实验教学多年，积多年的教学经验编写与刘永祥教授等主编的《计算机文化基础》配套的
《计算机文化基础上机指导教程》，以提高学生的实际应用能力，另外还编写了《Visual FoxPro程序
设计实验教程》。
王化文，男，武汉大学计算机学院教授，主编《Windows Server2008网络构建与系统管理》，该教材系
“普通高等教育‘十一五’国家级规划教材”。
现任武汉科技大学中南分校信息工程学院院长。
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书籍目录
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、课外练习实验四 Word 2003文档的基本操作一、实验目的二、实验要点三、实训内容四、操作步骤
五、课外练习实验五 Word 2003文档的排版操作一、实验目的二、实验要点三、实训内容四、操作步
骤五、课外练习实验六 Word 2003表格的制作一、实验目的二、实验要点三、实训内容四、操作步骤
五、课外练习实验七 Word 2003图文处理一、实验目的二、实验要点三、实训内容四、操作步骤五、
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、课外练习实验十二 Excel 2003数据管理一、实验目的二、实验要点三、实训内容四、操作步骤五、课
外练习实验十三 PowerPoint 2003演示文稿的建立一、实验目的二、实验要点三、实训内容四、操作步
骤五、课外练习实验十四 PowerPoint 2003的基本设置一、实验目的二、实验要点三、实训内容四、操
作步骤五、课外练习实验十五 PowerPoint 2003的应用一、实验目的二、实验要点三、实训内容四、操
作步骤五、课外练习实验十六 Access 2003集成环境、数据库和表的创建一、实验目的二、实验要点三
、实训内容四、操作步骤五、课外练习实验十七 Access 2003查询的创建和使用一、实验目的二、实验
要点三、实训内容四、操作步骤五、课外练习实验十八 Access 2003窗体的创建与使用一、实验目的二
、实验要点三、实训内容四、操作步骤五、课外练习实验十九 Access 2003报表创建和使用一、实验目
的二、实验要点三、实训内容四、操作步骤五、课外练习实验二十 WWW信息浏览、收发电子邮件、
登陆BBS一、实验目的二、实验要点三、实训内容四、操作步骤五、课外练习实验二十一 IE和搜索引
擎的使用一、实验目的二、实验要点三、实训内容四、操作步骤五、课外练习第二部分 计算机等级考
试二级公共基础知识第一章 数据结构与算法一、知识要点二、课后练习三、习题解析第二章 程序设
计基础一、知识要点二、课后练习三、习题解析第三章 软件工程一、知识要点二、课后练习三、习题
解析第四章 数据库设计基础一、知识要点二、课后练习三、习题解析第三部分 历年二级公共基础知
识真题解析2006年4月全国计算机等级考试二级笔试试卷2006年9月全国计算机等级考试二级笔试试
卷2007年4月全国计算机等级考试二级笔试试卷2007年9月全国计算机等级考试二级笔试试卷2008年4月
全国计算机等级考试二级笔试试卷第三部分 附录附录一 历年公共基础知识分值分布统计表附录二 常
用快捷键附录三 提高智能ABC输入速度的技巧
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《计算机系列教材·计算机文化基础上机指导教程(第2版)》由武汉大学出版社出版。
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