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内容概要

　　本书是根据职业教育的特点，以培养学生计算机实际应用能力为宗旨，按照计算机基础知识的构
成框架，针对高职高专计算机公共基础课程标准而编写的。

　本书内容按项目训练的形式组织，共分7个教学模块，主要包括：计算机基础知识、操作系统基础
及应用、Word
2007文字处理软件、Excel 2007电子表格处理软件、PowerPoint
2007演示文稿制作软件、办公软件的联合应用、计算机网络基础及应用。

　　本书以工作任务的形式分解知识内容，通过项目训练，培养学生实际应用计算机的能力。
选材合理、内容丰富，突出操作应用，配有大量的图表和操作实例。
本书配套了上机指导和习题集，使学生进～步理解、巩固和掌握所学知识。

　　本书可作为高职高专院校的计算机基础课教材，也可供各类计算机培训、学习和自学人员参考，
还可作为参加计算机等级考试和计算机高新技术考试的参考教材。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识概述
　1．1　计算机的发展与应用
　　1．1．1计算机的发展
　　1．1．2计算机的特点及分类
　　1．1．3计算机的应用领域及发展趋势
　1．2计算机系统的基本组成
　　1．2．1计算机硬件系统
　　1．2．2计算机软件系统
　　1．2．3微型计算机系统的基本组成
　1．3衡量计算机性能的主要指标
　1．4计算机中的信息表示方法
　　1．4．1数制的定义
　　1．4．2计算机中常用的数制及其转换
　　1．4．3信息的存储
　　1．4．4二进制的算术运算
　　1．4．5信息的编码
　本章小结
第2章　操作系统基础及应用
　2．1操作系统概述
　2．2系统程序及设备的基本操作
　　项目训练一：Windows XP的基本操作
　　项目训练二：文件管理
　　项目训练三：磁盘管理
　　项目训练四：控制面板的使用
　　项目训练五：网络应用的设置
　2．3 Windows的附件
　　项目训练六：附件的应用
　本章小结
第3章　Word 2007文字处理软件
　3．1 Word 2007概述
　3．2文档的编辑与排版
　　项目训练一：文档的创建、保存、打开与关闭
　　项目训练二：文档的编辑与格式化
　　项目训练三：文档的页面排版
　3．3表格操作及图文混排
　　项目训练四：表格的制作与编辑
　　项目训练五：图文混排
　3．4 Word 2007的高级应用
　　项目训练六：公式编辑及组织结构图的编辑
　　项目训练七：模板及样式的使用
　　项目训练八：其他文档处理功能的应用
　本章小结
第4章　Excel 2007电子表格处理软件
　4．1 Excel 2007概述
　4．2　电子表格的基本操作

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础案例教程>>

　　项目训练一：工作簿的创建与编辑
　　项目训练二：格式化工作表
　4．3数据管理与分析
　　项目训练三：公式和函数的应用
　　项目训练四：数据排序、筛选和汇总
　　项目训练五：数据透视表与数据透视图
　4．4图表的应用
　　项目训练六：图表的创建、编辑
　4．5 Excel 2007的高级应用
　　项目训练七：多表联合操作
　　项目训练八：数据关联
　本章小结
第5章　PowerPoint 2007演示文稿制作软件
　5．1 PowerPomt 2007概述
　5．2制作与编辑演示文稿
　　项目训练一：制作与编辑幻灯片
　　项目训练二：幻灯片放映设置及动画效果设置
　⋯⋯
第6章　办公软件的联合运用
第7章　计算机网络基础及应用
主要参考文献
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