
本教材是根据 2014 年山东省专升本考试“计算机文化基础考试大纲”中的考
试范围编写的辅导用书。全书共分十章，每章节均按照考点提炼、考点讲解、难
点分析、典型例题、强化训练 5部分进行编排，对“计算机文化基础考试大纲”
中的考试范围所涉及内容作了由浅入深的剖析。本教材内容系统全面，要点清晰、
考点突出。
通过对本教材的学习，能够达到新时期计算机文化、水平的基础层次：
1．具备计算机科学的最基本理论和基本常识。
2．具备微型计算机的基本常识。
3．熟练掌握具有代表性的、较为广泛使用的微型计算机操作系统Windows XP

及字处理软件（Word 2003）、电子表格处理软件（Excel 2003）、演示文稿软件（Power
Point 2003）、数据库管理系统（Access 2003）的使用方法及数据库基础知识。
4．熟练掌握计算机网络基础知识，特别是 Internet 基础及应用。
5．对网页制作、多媒体基础及信息安全有一定的了解。
通过对本教材学习，检验学生掌握基础知识的水平及应用能力，全面提高学

生运用计算机进行学习的能力，促进和推动计算机基础。主要要求是使学生尽快
掌握计算机所有知识，在考试当中做到游刃有余。
这次编写过程中，我中心广大教师提出了许多宝贵的意见和建议，我们在此

表示诚挚的谢意。
尽管我们在编写过程中做了很大努力，但由于水平所限，同时编写时间比较

仓促，因而书中难免存在一些不妥之处，敬请有关专家、学者和广大学员给予批
评指正。
本书供海纳学员内部学习使用。

编者

2014 年 4 月 2 日

前言
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