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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新教材:计算机应用基础综合实训(Windows XP+Office 2003)(职业模
块)(第2版)》采用独立模块的编写方式，包括9个实训项目，其中一些内容是对基础操作技能的提高，
书中有针对职业活动而设计的内容，还介绍了计算机在生活娱乐中的应用。通过这些实训项目，使教
材更贴近学生的工作、生活，加强实践技能的培养。教师可参考利用每个实训后提供的评价表，跟踪
记录学生运用计算机完成任务的过程，评价学生的操作过程和操作结果的准确性、合理性、熟练性及
全面性。
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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 1.1 实训介绍——让我们“运指如飞” 1.2 主要学习内容——“运指如飞”的基本
规则 1.3 实训活动——录入实训 活动1 击键与盲打训练 活动2 五笔字型原理训练 活动3 背字根训练 活
动4 键面字录入训练 活动5 键外字（一般汉字）录入训练 活动6 识别码录入训练 活动7 简码字录入训练
活动8 词组录入训练 活动9 文章提速训练 活动10 数字录入训练 1.4 实训评测——录入评测 1.5 项目拓展
——听打录入训练 模块2 个人计算机组装 2.1 实训介绍——台式计算机组装 2.2 主要学习内容——组装
台式计算机简介 2.3 实训活动——台式计算机组装实训 活动1 安装CPU、CPU的散热片和风扇 活动2 安
装内存条 活动3 将装好CPU和内存条的主板固定到机箱中 活动4 安装硬盘和光驱 活动5 安装机箱电源 
活动6 安装显卡、网卡、声卡 活动7 连接机箱内部连线（电源开关、复位开关、电源指示灯等） 活动8
连接显示器、键盘、鼠标、音箱等外部设备 活动9 安装Windows XP操作系统 活动10 安装360安全卫士 
活动11 恢复与备份Windows XP系统 2.4 实训评测——台式机组装评测 2.5 项目拓展——安装双硬盘 模
块3 办公室（家庭）网络组建 3.1 实训介绍——搭建网络的准备 3.2 主要学习内容——搭建网络的工作
3.3 实训活动——搭建网络 活动1 网线的制作 活动2 连接设备配置IP地址 活动3 使用家庭宽带路由器建
立网络 活动4 配置宽带路由器启用无线连接 活动5 启用路由器的防火墙功能 活动6 设置使用共享 3.4 实
训评测——网络搭建评测 3.5 项目拓展——增加网络的功能 模块4 宣传手册制作 4.1 实训介绍——制作
《清明上河图》宣传手册 4.2 主要学习内容——与宣传手册相关的领域 4.3 实训活动——制作宣传手册 
活动1 整理资料、设计文案 活动2 制作封面 活动3 制作内页 活动4 制作封底 活动5 打印、装订 活动6 创
建PDF电子文档 4.4 实训评测——宣传手册的评比 4.5 项目拓展——自己设计制作一个宣传手册 模块5 
统计报表制作 5.1 实训介绍——人事管理系统 5.2 主要学习内容——用Excel实现的复杂系统 5.3 实训活
动——制作人事管理系统 活动1 制作主界面 活动2 系统信息设置 活动3 员工基本信息录入 活动4 增加
教育培训经历和工作经历 活动5 性别统计 活动6 年龄统计 活动7 工龄统计 活动8 学历统计 活动9 员工综
合信息查询 活动10 生日查询 活动11 打印员工名册 活动12 系统的保护和完善 5.4 实训评测——统计报
表制作评价 5.5 项目拓展——销售管理系统。 模块6 电子相册制作 6.1 实训介绍——儿童电子相册 6.2 
主要学习内容——电子相册制作流程 6.3 实洲活动——完成儿童电子相册的制作 活动1 构思主题收集
整理素材 活动2 规划设计方案编写设计脚本 活动3 照片修饰与合成 活动4 设计电子相册模板 活动5 创
建电子相册 6.4 实训评测——电子相册的展示 6.5 项目拓展——制作自己的相册 模块7 DV制作 7.1 实训
介绍——校园DV 7.2 主要学习内容-DV制作流程 7.3 实训活动——制作校园DV 活动1 脚本制作 活动2 
素材收集整理 活动3 后期制作 活动4 渲染输出 7.4 实训评测——秀一秀DV作品 7.5 项目拓展——制作家
庭DV 模块8 产品介绍演示文稿制作 8.1 实训介绍——计算机产品介绍 8.2 主要学习内容——幻灯片制
作基本流程 8.3 实训活动——团队研究制作幻灯片 活动1 明确要求搜集素材 活动2 整体构思规划设计 
活动3 小组讨论确定方案 活动4 依据方案实际制作 活动5 测试调整排练演讲 8.4 实训评测——让我们展
示幻灯片吧！ 8.5 项目拓展——制作与自己有关的幻灯片 模块9 个人网络空间构建 9.1 实训介绍——准
备工作 9.2 主要学习内容——使用网络空间的基本环节 9.3 实训活动——构建个人网络空间 活动1 空间
准备工作 活动2 个人资料的设置 活动3 撰写文章 活动4 发布图片 活动5 让空间更精彩 9.4 实训评测——
访问同学的空间 9.5 项目拓展——调查网络空间
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《计算机应用基础综合实训》

章节摘录

版权页：   插图：    Dv是数字视频（Digital Video）的缩写，是计算机多媒体应用的重要领域。DV技术
将动态视频图像以数字方式存储在计算机中，通过数字视频处理软件对视频信息进行加工处理，创造
丰富多彩的视频。 7.1 实训介绍——校园DV 制作DV：使用DV摄像机录制影像仅仅是提供了一个基本
的素材，为了完成一个优秀的DV作品，首先需要有一个制作脚本，在脚本的指导下进行录制视频，
收集音频、图片等各种素材；然后通过视频编辑软件合成，进行一些特效处理，制作出高质量的DV
视频；最后将视频文件转换为通用的格式，如VCD、DVD、网络视频或移动视频等。 1 实训目标 ①
掌握DV脚本设计、制作的方法。 ②掌握音频、视频录制、拍摄的简单方法。 ③初步掌握视频剪辑、
特效制作、渲染输出的制作流程。 ④了解常用视频格式，掌握常用视频格式转换方法。 2 实训环境 硬
件环境：多媒体计算机、DVD刻录光驱、DV摄像机。 软件环境：Windows XP操作系统、会声会
影10.0视频编辑软件、格式工厂软件。 3 实训基础 本项目学习对象主要为多媒体制作相关专业的学生
（如动画设计与制作、平面设计、影视制作等）及对多媒体技术有学习兴趣的中等职业学校学生。学
生应已掌握计算机基础知识、常规操作以及Office部分常用软件，具备探索专业领域的条件。 另外，
中等职业学校的学生具备个性突出、课余生活丰富的特点。校园DV制作既为学生提供了展现自我的
平台，学习内容又与学习生活相关，学生将会产生浓厚的学习兴趣与好奇。 4 实训要求 ①能够根据主
题，设计、制作DV脚本。 ②能够使用摄像机进行视频拍摄并正确连接计算机进行多媒体素材导入。 
③能够根据DV制作脚本制作简单视频短片，具备视频制作的初步能力。 ④能够根据操作规范，正确
、合理进行视频剪辑、简单的特效制作，并且具备视频检查、评价、修改能力。 ⑤能够根据不同播放
要求，进行视频渲染输出、格式转换。 7.2 主要学习内容——DV制作流程 随着信息时代的来临，多媒
体技术的不断发展，数码设备不断更新。DV设备以其便携性、低成本的特点，成为众多多媒体爱好
者的首选设备，随之产生的DV短片也成为当前多媒体资源中重要组成部分。 近几年来，随着DV的普
及和影视技术的推广，越来越多的学生参与到DV的拍摄、制作中来，校园DV作品成为了校园文化一
道靓丽的风景线。 作为当代职业学校学生，有着个性突出、丰富的课余生活，渴望表现自我，校
园DV作品以青春的视角观察环境，用数字的影像记录生活，能够表达、抒发一种较独立的思考和发
自内心的真实情感，成为记录成长经历、表达思想、理解社会的一种多媒体载体。 制作主题突出、画
面流畅的优秀校园DV作品要通过4个主要实施环节：脚本制作，素材收集整理，后期制作和渲染输出
。 每个制作环节中既要求符合制作规范，同时在制作过程中还需要充分发挥创造性，并且应有良好的
团队协作意识。
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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新教材:计算机应用基础综合实训(Windows XP+Office 2003)(职业模
块)(第2版)》是中等职业教育课程改革国家规划新教材，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，在第1版基础上修订而成，经全国中等职业教育教
材审定委员会审定通过。是中等职业学校“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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