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《计算机应用基础》

前言

计算机应用基础课是一门公共课，具有基础性、文化性和工具性。以往的教材，把计算机和网络作为
一门科学技术进行介绍，强调其基础性和文化性，忽视如何高效率地运用计算机和网络技术提高工作
质量、工作效率和丰富文化生活。本教材将计算机应用基础课的工具性放在了更加突出的位置，突出
计算机应用的基础，淡化计算机科学技术的基础。本教材的编写以教育部制定的中等职业教育计算机
应用基础教学大纲的要求为基本依据，并参考了微软计算机综合能力国际认证标准。为使学生形成高
效率使用计算机和运用网络技术的习惯，选择了查看计算机的配置、管理文件、编制班级活动手册、
统计分析学习成绩、制作演讲演示文稿、网上冲浪、设计网页发布网站、多媒体技术应用、提高计算
机使用的效率等9个模块。书中“拓展与提高”模块及用星号标出的部分为大纲中拓展部分。通过学
习，学生将了解计算机的配置及性能、使用windows管理文件、高效地使用word文字处理软件、Excel
电子数据表格软件、P0werP0int软件、利用Internet获取交流信息、使用FrontPage制作网页，掌握多媒
体技术应用、有效配置工具软件和调整外设，以提高计算机使用效率。教材结构采用了项目一任务结
构设计。引言：说明该章在学生将来工作、生活学习中的需要，指出能力目标。任务描述：从社会生
活、工作需求中提取典型任务，描述任务完成的效果。任务分析：分析解决问题、完成任务的思路。
任务实现：介绍完成任务的过程与方法。相关知识：讲解任务涉及或相关的知识。技能训练：通过训
练使学生掌握完成任务需要的技能。完成任务：通过完成任务，将知识、技能、态度整合起来，形成
完成此任务的能力。能力评价：对学生需要掌握的各项能力进行评价。本书由邓泽民任主编，由侯廷
刚、赵建华、张军生、曹剑英、李向东任副主编，参加编写的有侯廷刚（第l章、第2章、第8章、第9
章）、赵建华（第6章、第7章）、张军生（第3章、第4章、第5章），全书由邓泽民统稿。另外，曹剑
英、李向东、李娜、陈庆合、邓国民、梁香菊、陈国清等对本书出版也做出了贡献。对本书的学时安
排，作者建议第1章6学时、第2章8学时、第3章14学时、第4章14学时、第5章1 2学时、第6章10学时、
第7章20学时、第8章6学时、第9章10学时，机动4学时，总计104学时。
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《计算机应用基础》

内容概要

《计算机应用基础》是中等职业学校计算机应用基础课程的教材，由查看计算机的配置、管理文件、
编制班级活动手册、统计分析学习成绩、制作演讲演示文稿、网上冲浪、设计网页发布网站、多媒体
技术应用、提高计算机使用的效率等9个模块构成。通过学习，学生将了解计算机的配置及性能、使
用Windows管理文件、高效地使用Word文字处理软件、Excel电子数据表格软件、PowerPoint软件、利
用Internet获取交流信息、使用FrontPage制作网页，掌握多媒体技术应用、有效配置工具软件和调整外
设，以提高计算机使用效率。 
《计算机应用基础》的编写以教育部制定的中等职业教育计算机应用基础教学大纲的要求为依据，并
参考了微软计算机综合能力国际认证标准，适用于中等职业学校各专业计算机应用基础教学，也可作
为计算机培训教材和计算机爱好者的自学用书。
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《计算机应用基础》

书籍目录

第1章 查看计算机的配置 　任务一 查看计算机的硬件 　任务二 查看计算机的软件 　本章小结第2章 管
理文件——Windows基本操作 　任务一 设计硬盘使用方案 　任务二 操作整理各类文件 　任务三 在一
台计算机上添加多个用户 　本章小结第3章 编制班级活动手册——Word文字处理软件 　任务一 文本
的输入 　任务二 页面设置 　任务三 排版 　任务四 插入图片和艺术字 　任务五 查看计算机的硬件 　
任务六 插入文本框和数学公式 　任务七 生成目录和打印 　本章小结第4章 统计分析学习成绩—
—Excel电子数据表格软件 　任务一 数据录入 　任务二 插入公式 　任务三 格式编辑 　任务四 数据处
理 　任务五 图表处理 　任务六打印图表 　本章小结第5章 制作演示文稿——PowerPoint软件 　任务一
文本的输入 　任务二 在演示文稿中插入各种对象 　任务三 演示文稿的修饰 　任务四 演示文稿的特效
设定与放映 　本章小结第6章 网上冲浪——Internet基础应用 　任务一 扬帆出海 　任务二 信息通畅 　
任务三 逐浪而生 　任务四 组建共享：Internet的小型家庭网络 　本章小结第7章 设计网页发布网站—
—FrontPage软件 　任务一 创建网站规划主页布局 　任务二 在网页中插入图片和超链接 　任务三 使
用FrontPage 2003组件美化制作动态网 　任务四 创建数据库支持的交互式表单页面 　任务五 发布管理
网站 　本章小结第8章 多媒体技术应用 　任务一 设计分镜头脚本并准备素材 　任务二 利用素材合成
宣传片 　本章小结第9章 提高计算机使用的效率 　任务一 计算机安全的保障 　任务二 计算机系统的
优化 　任务三 计算机外设的使用 　　本章小结
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《计算机应用基础》

章节摘录

插图：第1章　查看计算机的配置现代社会几乎所有职业与计算机息息相关，熟练运用计算机是职业
院校各专业学生必须具备的能力。计算机可以极大地提高人们的工作质量和工作效率，也使得人们的
生活更加丰富多彩。随着使用计算机的时间越来越多，人们需要更加高效的使用计算机，而高效使用
计算机的前提是要首先了解所使用计算机的配置及其功能。微型计算机简称微机，是由硬件系统（简
称硬件）和软件系统（简称软件）组成的。硬件系统由主机和外围设备（简称外设）两大部分组成；
软件系统主要由系统软件和应用软件两大类组成。硬件的任务是为实现特定功能而实际执行相关指令
；软件的任务是提供为实现特定功能而必须按一定顺序执行的相关指令序列。硬件系统跟软件系统必
须密切配合才能顺利完成想要实现的功能。因此，了解计算机的软、硬件配置是十分必要的，也是能
高效使用它们的重要前提。任务一　查看计算机的硬件任务描述欧阳河同学进入职业学校开始了专业
学习，有了自己的一台计算机。他知道计算机将会一直伴随他渡过他的职业人生，帮助他极大地提高
工作质量和工作效率，并丰富他的日常生活。为了用好这台计算机，节省自己宝贵时间，他明白了解
这台计算机的配置和功能是十分必要的。计算机的硬件是计算机设备优劣的物质条件。他要首先查看
计算机的硬件配置。
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《计算机应用基础》

编辑推荐

《计算机应用基础》特色：项目驱动，任务引领，突出应用，提高效率。计算机应用基础课是一门公
共课，具有基础性、文化性和工具性。本教材将计算机应用基础课的工具性放在了更加突出的位置，
突出计算机应用的基础，淡化计算机科学技术的基础。 为使学生形成高效率使用计算机和运用网络技
术的习惯，选择了查看计算机的配置、管理文件、编制班级活动手册等9个模块。书中“拓展与提高
”模块及用星号标出的部分为大纲中拓展部分。
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《计算机应用基础》
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