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内容概要

　　本书包括七个学习项目，根据每个项目具体的能力培养目标，分为多个实训任务和实训项目，充
分体现了“任务引入→任务分析→任务策划→任务实施→成果检查→成果评估”的“理实一体”及“
基于工作过程的任务驱动”教学模式，可为培养基础扎实、知识面宽、能力强、素质高的高等职业应
用型人才的计算机基础应用技能奠定良好的基础。

　　本书可作为高职高专院校计算机基础课程的辅导教材，也可作为计算机应用能力考试的培训教材
，还可作为在职人员计算机应用能力提升的参考资料。
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书籍目录

项目一 办公及家用计算机的配置与安装
　实训任务1 办公及家用计算机硬件组装
　实训任务2 办公及家用计算机软件安装
项目二 工作过程中操作系统的使用
　实训任务1 Windows XP的基本操作
　　子任务1 Windows XP的启动和退出
　　子任务2 设置Windows XP桌面
　　子任务3 开始菜单和任务栏的操作
　　子任务4 窗口和对话框的操作
　实训任务2 计算机文件及文件夹的科学管理
　　子任务1 “我的电脑”和“资源管理器”的基本操作
　　子任务2 文件及文件夹的管理
　实训任务3 Windows XP的设置
　　子任务1 显示属性的设置
　　子任务2 区域和语言选项的设置
　　子任务3 账户管理
　　子任务4 添加删除程序
　　子任务5 添加硬件
　　子任务6 查看系统信息
　实训项目1 Windows XP文件管理
　实训项目2 Windows XP系统设置
项目三 工作过程中数据、信息的录入与安全使用
　实训任务1 键盘的使用及英文字符的录入
　　子任务1 键盘及英文字符的录入
　　子任务2 典型录入训练软件
　实训任务2 中文及常用中文标点符号、数字的录入
　　子任务1 常用汉字输入法——智能ABC
　　子任务2 五笔字型输入法
　实训项目 中文录入
项目四 工作过程中的文档处理
　实训任务1 编辑工作文档
　　子任务1 字体设置
　　子任务2 字符位置和间距的设置
　　子任务3 段落格式的设置
　　子任务4 特殊字符的插入
　　子任务5 字符的中文版式编辑
　　子任务6 公式对象的插入和编辑
　　子任务7 文本框、页眉/页脚及页码的插人与编辑
　实训任务2 美化工作文档
　　子任务1 边框和底纹的设置
　　子任务2 页面边框设置及页面设置
　　子任务3 项目符号和编号的设置
　　子任务4 文件的拆分与合并
　　子任务5 文档中插入图片和艺术字
　　子任务6 自选图形的绘制
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　实训任务3 工作数据、信息的统计
　　子任务1 文档中表格的插入与编辑
　　子任务2 文档中表格的修饰与计算
　实训任务4 制作客户邀请函
　实训任务5 打印输出工作文档
　　子任务1 样式与模板
　　子任务2 目录的编制
　　子任务3 报告、技术方案的打印预览与打印
　实训项目1 制作电子报刊
　实训项目2 Word文档的综合处理
　实训项目3 制作报名表格
　实训项目4 制作客户邀请函
　实训项目5 制作书籍目录
项目五 工作过程中的数据处理
　实训任务1 创建公司员工情况表及工资信息表
　　子任务1 Excel2003工作簿的建立与编辑
　　子任务2 Excel2003工作簿的简单格式化设置
　实训任务2 工作数据表管理
　实训任务3 工作数据统计分析
　实训任务4 员工情况及工资信息管理与分析
　实训项目1 制作出差报销单
　实训项目2 制作报价单
　实训项目3 制作合同
项目六 项目实施方案汇报
　实训任务1 项目实施方案汇报演示文稿的制作
　　子任务1 PowerPoint的启动和退出
　　子任务2 演示文稿的创建和保存
　　子任务3 创建幻灯片
　　子任务4 配色方案
　　子任务5 母版的应用
　　子任务6 幻灯片的美化
　实训任务2 项目实施方案汇报文稿的动画与播放设置
　　子任务1 超链接的应用
　　子任务2 设置对象的动画效果
　　子任务3 幻灯片切换方式设置
　　子任务4 设置放映方式
　　子任务5 演示文稿打包
　实训项目 利用PowerPoint完成工作汇报演示文稿的制作和设置
项目七 工作中所需信息资料的收集
　实训任务1 检索及下载信息资料
　　子任务1 启动IE浏览器
　　子任务2 访问网站
　　子任务3 保存网页上的图片和有用的文字资料
　　子任务4 添加和整理收藏夹
　　子任务5 在网上搜索所需的资料
　　子任务6 网络下载工具的使用
　实训任务2 工作过程中数据信息的通信联络
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　　子任务1 申请免费邮箱
　　子任务2 邮箱的使用
　　子任务3 0utlook Express/Foxmail的设置及使用
　　子任务4 即时通信工具QQ和MSN的使用
　　子任务5 局域网内文件传送
　实训项目 资料搜索和收发邮件
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章节摘录

版权页：插图：利用Flash Get的下载任务对话框添加下载任务成功后，可以在Flash Get的主界面中看到
当前下载任务的下载情况。
Flash Get是将文件分割成好几个部分同时下载，各部分下载完毕后，由Flasll Get将各部分进行合并。
因为一般下载的文件并不是很大，所以合并的时间相当短暂，用户一般觉察不出，但偶尔遇到大文件
，可能需要一定的合并时间。
文件完成合并之后，将现有的“正在下载”文件夹自动移动至“已下载”文件夹中。
（4）对下载的文件进行管理Flash Get具有出色的文件管理功能，它使用类别的概念来管理已下载的文
件。
每种类别可指定一个对应的磁盘目录，当下载任务完成后，可将下载文件拖放至恰当的类别目录中进
行归类整理，让凌乱的文件变得井然有序。
下载软件时可在下载任务对话框中指定类别，下载后的软件就会保存在对应的目录中。
如类别“MP3”，其对应的文件目录是C：／mymp3，下载后的文件会保存在文件目灵中。
但这里说的是下载完毕后的情况，如文件没有下载完，其临时文件会保存在“正在下载”类别下，下
载完才会转移到所属类别中，在每个类别中还可以建立新的子类别。
Flash Get为已下载的文件默认创建“软件”、“游戏”、“驱动程序”和“MP3”四个类别。
Flash Get支持拖放功能，可以很方便地为下载文件改变类别，选中下载文件所在的原始类别，然后拖
动文件到目标类别中即可。
如果要添加一个新类型，如“电影”类别专门存放下载的影视文件，可在Flash Get的菜单中选择“类
别”-“新建类别”命令。
从其他类别中删除的文件均可放在“已删除”文件夹中，这个文件夹有着与系统“回收站”相似的功
能，只有从该类别中删除才会真正地删除文件。
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编辑推荐

《计算机应用基础实训教程》是高职高专教育“十二五”规划教材之一。
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