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前言

随着我国中小学信息技术教育的推广和普及，大学新生的计算机基础知识和基本应用技能的起点有了
显著提高。
在这种形势下，2004年10月教育部高等学校非计算机专业计算机基础课程教学指导委员会提出《进一
步加强高等学校计算机基础教学的几点意见》（简称白皮书），高校的计算机基础教育将从带有普及
性质的初级阶段，开始步入更加科学、更加合理、更加符合2l世纪高校人才培养目标且更具有大学教
育特征和专业特征的新阶段。
这对大学计算机基础教育的教学内容提出了更新、更高和更具体的要求，同时也把计算机基础教学推
入到了新一轮的改革浪潮中。
本书是根据白皮书对计算机基础教学的目标与定位、组成与分工，计算机基础教学的基本要求、计算
机基础知识的结构和全国计算机等级考试的大纲要求，兼顾不同地域生源计算机基础知识的差别，加
强非计算机专业“大学计算机基础”课程的实验教学环节，结合作者的教学改革经验编写而成的。
本书由长期在教学一线担任授课的主讲教师编写，编者根据多年一线教学经验，精心组织涉及面广、
应用性较强的教学实验案例，在编写中巧妙融入编者个人的教学经验和体会，将基本知识讲解和技能
训练相融合，将原理和实践有机地结合，达到提高非计算机专业学生对计算机基础知识原理和实践操
作技能的要求。
本书既可以作为单独的实验教材与主教材配套使用，也可以作为各种计算机办公软件操作技能的培训
教材，还可作为国家计算机等级考试基础知识部分的参考用书。
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内容概要

《大学计算机基础实践教程》以教育部高教司最新制定的“高等学校大学计算机教学基本要求”为指
导，结合最新的国家计算机等级考试大纲要求和作者多年的教学实践经验而编写，旨在培养学生的计
算机综合应用能力，进一步加深学生对理论知识的理解和掌握。

《大学计算机基础实践教程》的实验内容安排与主教材紧密结合，以具体任务为驱动，将具体知识与
实际操作相融合，既注重基本原理和方法的阐述，又注重对学生实践能力的培养。
主要内容包括计算机系统的安装、Office办公软件的实验、计算机网络基础的实验，除此之外每一部分
的教学内容都附有大量的习题，最后，还列出了近三年的国家计算机等级考试计算机基础知识部分的
真题供参考。

《大学计算机基础实践教程》可作为非计算机专业本科生教材、成人教育本科和专升本学生的大学计
算机基础课程的实验教材，还可作为全国计算机等级考试参考用书，也可供不同层次学习Office 2003
办公软件的读者学习参考。
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书籍目录

第1章 计算机基础 1实验一 计算机组装和设置 1实验二 Windows XP操作系统的安装 7实验三 综合实验
15第2章 文字处理软件Word 2003 16实验一 认识Word 2003 16实验二 制作精美的个人日历 21实验三 制
作带有公式的考试卷 24实验四 综合实验 28第3章 电子表格软件Excel 2003 29实验一 认识Excel 29实验二 
制作设备采购清单 31实验三 制作工资管理表格 36实验四 综合实验 44第4章 演示文稿软件PowerPoint
2003 46实验一 PowerPoint概述 46实验二 美丽的大自然 50实验三 公司简介 53实验四 综合实验 61第5章 
数据库系统Access 2003 63实验一 认识Access及建立数据表 63实验二 学生信息的查询 71实验三 窗体和报
表 75实验四 综合实验 82第6章 计算机网络 85实验一 用双绞线制作网线 85实验二 组建局域网 89实验三 
安全软件的使用 92第7章 自测题 100第一节 计算机基础知识 100第二节 操作系统 102第三节 Word 2003
文字处理 103第四节 Excel 2003表格处理 105第五节 PowePoint 2003演示文稿 109第六节 数据结构与算法
112第七节 程序设计基础 114第八节 软件工程 115第九节 数据库基础 116第十节 计算机网络 117第8章 计
算机等级考试基础知识真题 1202008年4月全国计算机等级考试二级笔试试卷 1202008年9月全国计算机
等级考试二级笔试试卷 1212009年3月全国计算机等级考试二级笔试试卷 1222009年9月全国计算机等级
考试二级笔试试卷 1242010年3月全国计算机等级考试二级笔试试卷 125
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《大学计算机基础实践教程》:21世纪高等学校规划教材
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