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《计算机应用基础》

前言

　　计算机技术在推动生产力的提高和社会经济的飞速发展中有着非常重要的地位，是信息时代的支
柱之一。中等职业学校在培养新世纪的技术人才时，使学生了解和掌握一定的计算机知识与应用操作
能力，不仅是学生基本文化素质培养极其重要的组成部分，也为学生学习其他知识提供有力的智力辅
助工具。　　教材编写日标　　本教材是国家规划立项的中等职业教育文化课教材，本次重新编写时
以课题研究引领和推动本教材建设。教材内容着重培养和提高学生的计算机文化素质，为学生利用计
算机学习其他课程打下基础。教学设计围绕以就业为导向的职业教育理念，使学生了解和掌握信息技
术的基础知识，具有使用计算机工具进行文字处理、数据处理、信息获取三种能力。　　教材内容组
成　　本教材根据教学大纲要求，以Windows 2000为操作平台，以Office 2000为软件版本安排学习内容
，可以适应具有一定设备条件的学校各专业作为文化课教材。教材内容包括：计算机基础、Windows
2000操作系统、Word文字处理、Excel电子表格、Power Point演示文稿、计算机网络基础，以及常用工
具软件应用。　　教材编与特点　　本教材为便于教师讲授和学生运用计算机工具，设定教师讲授和
学生学习操作是在多功能机房环境中进行。在多功能教室进行计算机教学，既能使教师在教学中一边
讲授一边指导学生练习，有利于学生模仿教师对计算机进行操作，又加大了知识传授的信息量，保证
课堂教学有较高的效率。　　教材结构按照机房教学模式组织，教材内容采用主题引导、任务驱动。
在组织教学内容时将信息技术的主要应用分解成若干个任务，每一个主题一个任务，然后以主题为核
心设计应用，当学习完所有主题后，就具备了综合使用信息技术的技能。教材每一课均以任务引领，
这些任务是让学生受到从建立模型、寻找方法，直至解决问题全过程的初步训练。从实际出发讲授这
些任务，突出了从问题的实际背景中建立概念的基本观念。以任务驱动计算机基础知识的学习，便于
学生在学习计算机知识时，能够将教师讲授的内容与实际应用情况进行比较和分析，易于学生的理解
与掌握。　　本教材配有多媒体光盘，其中包含了本书每一课的学前测试（旧知识复习测试）、学后
测试（新知识学习巩固）。这些测试题可以检测学生的学习情况。教材中的各课主题任务的上机实习
、任务内容、小百科等分别可以在光盘上查找对应视频与动画，小百科的提示或解答。本教材配套光
盘中还有供学生进行汉字输入法训练的软件。
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内容概要
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书籍目录
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输出设备第5课 计算机软件常识第6课 汉字输入方法第7课 数制与编码习题第二章 Windows操作系统
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件和文件夹操作第6课 使用控制面板习题二第三章 Word字处理软件第1课 快速入门第2课 编辑文本格
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章节摘录

　　任务1 认识微型计算机　　1.计算机系统的组成　　计算机怎样才能正常运行？计算机系统由硬件
系统和软件系统两大部分组成，计算机有了这两部分才能正常地开机与运行。　　凡是看得见摸得着
的计算机部件都是硬件，例如主机（电源、主板、中央处理器、内存储器），以及外部设备等。　　
操作人员无法直接接触到（在屏幕能看到并操作的窗口界面），计算机却能够识别的电子信号及指令
程序就是软件。　　2.微型计算机系统与主要组成部件　　大型机与微型机工作原理相同吗？计算机
有各种不同的大小尺寸及各种处理能力和容量，大到火箭飞船发射、银行企业使用的大型计算机，小
到可以放到公文包里的便携式计算机。虽然种类繁多，但是绝大多数计算机的工作原理都按冯?诺依曼
描述的方式工作，执行相同功能。　　什么是微型计算机系统？微型计算机是使用微处理器技术的计
算机，它能将计算机全部处理能力做在硅材料的微芯片上。按用途分类有工作站、个人计算机（台式
）、便携式计算机等。计算机系统还包括与计算机相连的所有输入输出设备和外存储设备。
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编辑推荐

　　《中等职业教育国家规划教材计算机应用基础（基础版）（2000平台）》配套光盘还提供了5套实
操（仿真）试题（2000平台），供参加教育部计算机等级（一级）考试练习使用。　　《中等职业教
育国家规划教材计算机应用基础（基础版）（2000平台）》是中等职业学校“计算机应用基础”文化
课的基础版教材，也可以作为各类短期职业技术培训、参加教育部等级（一级）考试或“计算机综合
能力国际认证”的教学用书。
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