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《计算机应用基础综合实训》

前言

计算机应用基础课程是中等职业学校学生必修的一门公共基础课。本课程的任务是：使学生掌握必备
的计算机应用基础知识和基本技能，培养学生应用计算机解决工作与生活中实际问题的能力；使学生
初步具有应用计算机的能力，为其职业生涯发展和终身学习奠定基础；提升学生的信息素养，使学生
了解并遵守相关法律法规、信息道德及信息安全准则，培养学生成为信息社会的合格公民。根据教育
部2009年颁布的“中等职业学校计算机应用基础教学大纲”教学内容安排，计算机应用基础课程由基
础模块和职业模块组成，其中职业模块为限定选修内容，是结合基础模块进行的计算机综合应用能力
训练，教学时数为32～36学时。本教材即根据职业模块的要求，选用Windows XP及Office 2007作为教
材案例的操作平台，旨在提升学生在工作、生活中应用计算机的能力，教学中可根据专业需要选择学
习内容。本教材是中等职业教育课程改革国家规划新教材，教材主要编写人员为教育部2009年“教学
大纲”制定专家组负责人，在教材编写中，将当前教学改革的有关精神，及“教学大纲”提出的教学
内容要求，与目前中职学校实际教学情况相结合，教材编写紧贴社会对高素质劳动者掌握计算机技术
的要求，并适应人才培养模式的转变，加强教材内容与实际生产、生活的联系。教材编写特点1.突出
“做中学，做中教”的职业教育教学特色。教材共设9个模块，每个模块项目的选取紧密联系生产劳
动实际和社会实践，以就业为导向，通过“实训实施”的“做”，完成该模块知识与技能的“学”，
能“做”出具有生产劳动实际和社会实践特色的项目成果。
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《计算机应用基础综合实训》

内容概要

《中等职业教育课程改革国家规划教材·计算机应用基础综合实训:职业模块Windows XP+Office 2007
》是中等职业教育课程改革国家规划新教材，经全国中等职业教育教材审定委员会审定通过。《计算
机应用基础综合实训:职业模块Windows XP+Office 2007》根据教育部2009年颁布的“中等职业学校计算
机应用基础教学大纲”中职业模块的要求编写，是对基础模块中知识与技能的提高及综合训练。
《中等职业教育课程改革国家规划教材·计算机应用基础综合实训:职业模块Windows XP+Office 2007
》突出“做中学，做中教”的职业教育教学特色，各模块以紧密联系生产劳动实际和社会实践的项目
为训练内容，以工作任务分解的形式开展实训。本教材以Windows XP为操作系统平台，以Office 2007
为办公应用软件版本，全书共9个模块，分别为文字录入训练、个人计算机组装、办公室（家庭）网
络组建、宣传手册制作、统计报表制作、电子相册制作、DV制作、产品介绍演示文稿制作、个人网
络空间构建。
《中等职业教育课程改革国家规划教材·计算机应用基础综合实训:职业模块Windows XP+Office 2007
》配套有助学光盘，提供了由主教材的多媒体视频教程、情境动画、案例素材等内容组成的学习资源
包，同时配套学习卡资源，按照本教材最后一页“郑重声明”下方的“学习卡账号使用说明”，学习
并下载其他相关资源。
《中等职业教育课程改革国家规划教材·计算机应用基础综合实训:职业模块Windows XP+Office 2007
》可作为中等职业学校“计算机应用基础”文化课教材，也可作为各类计算机应用基础实训用书。
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《计算机应用基础综合实训》

书籍目录

模块1 文字录入训练实训概况实训准备实训实施讨论与训练模块2 个人计算机组装实训概况实训准备实
训实施讨论与训练模块3 办公室(家庭)网络组建实训概况实训准备实训实施讨论与训练模块4 宣传手册
制作实训概况实训准备实训实施讨论与训练模块5 统计报表制作实训概况实训准备实训实施讨论与训
练模块6 电子相册制作实训概况实训准备实训实施讨论与训练模块7 DV制作实训概况实训准备实训实
施讨论与训练模块8 产品介绍演示文稿制作实训概况实训准备实训实施讨论与训练模块9 个人网络空间
构建实训概况实训准备实训实施讨论与训练附录 自我评价表
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《计算机应用基础综合实训》

章节摘录

插图：
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《计算机应用基础综合实训》

编辑推荐

《中等职业教育课程改革国家规划教材·计算机应用基础综合实训:职业模块Windows XP+Office 2007
》全国中等职业教育教材审定委员会审定。
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