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前言

　　当今世界，随着信息技术的飞速发展，计算机影响着生产、生活及社会的各个领域。
计算机和网络通信技术的进步，促进了人类社会信息化进程。
　　《计算机应用基础上机实习指导》（基础版.XP平台）是与中等职业教育国家规划教材（（计算
机应用基础》（基础版.XP平台）配套的供教学实践使用的辅助教材。
本教材遵照教育部颁发的中等职业学校计算机应用基础教学大纲定位的教学目标，在编写中力求贯彻
教学大纲的意图，充分体现教学大纲规定的教学目标、教学要求和教学任务。
《计算机应用基础上机实习指导》（基础版.XP平台）教材在大纲规定的要求和《计算机应用基础》
（基础版.XP平台）教材已经罗列的上机实习的基本任务之上选取教学内容，其编排可以适合不同教
学条件的学校以及不同专业的要求，便于学校安排教学。
　　《计算机应用基础上机实习指导》（基础版.XP平台）教材各章知识点的编排与《计算机应用基
础》（基础版.XP平台）教材知识点对应，上机实习任务与计算机应用基础教学大纲中上机实践要求
对应。
教材在编写中采用了“知识点训练——综合（项目）练习——问题与探索（举一反三）”的三段式结
构，使计算机应用基础知识点的学习训练与实际应用紧密结合。
　　（1）“知识点训练”以活泼、有序的方式训练计算机操作技能，培养学生计算机应用的实践能
力。
　　（2）“综合（项目）练习”扩大学生视野，培养学生理解问题、分析问题和解决问题的能力和
技能，从而获得解决现实问题的经验。
　　（3）“问题与探索（举一反三）”的最终目的是在科学知识的教育中，培养学生创业意识和良
好的创业心理品质。
在“探索”问题的方案中，“问题”是在已有知识基础上呈现或提出的，希望通过“自我训练”使学
生养成围绕与使用学科知识的概念和主题组织知识的能力；学生在问题探索中了解并适应社会工作岗
位，提高自主学习能力，逐渐形成深入思考的习惯，促进知识向能力的迁移。
　　《计算机应用基础上机实习指导》（基础版.XP平台）教材侧重于对学生的计算机应用技能的培
养，能够对学生的独立操作能力和独立解决问题能力进行综合训练，体现以能力为本位的教学指导思
想。
通过使用该教材上机实习，既能巩固《计算机应用基础》（基础版.XP平台）教材中相关知识点的学
习，又能在实际操作中加强学生动手能力的培养和训练。
　　《计算机应用基础上机实习指导》（基础版.XP平台）教材在编写中还参照了《全国计算机等级
考试考试大纲》（Windows版）（一级或一级B）的要求，并参照教育部（（全国计算机应用技术证书
考试（简称NIT）》的模块化结构安排了实习任务。
本教材安排的“实习任务”的学习内容依照NIT规定的计算机操作基础、文字处理、电子表格和Access
数据库等4个模块结构的作业设计样例编写而成，除可供有余力的学生仿照综合实例完成，或开设计
算机课程较多的地区、学校用以教学外。
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内容概要

　　《计算机应用基础上机实习指导（基础版XP平台）》是与中等职业教育国家规划教材《计算机应
用基础》（基础版.xP平台）配套的上机实习指导教材。
《计算机应用基础上机实习指导（基础版XP平台）》在编写中力求全面贯彻、实现教学大纲提出的教
学目标、教学要求和教学任务，体现中等职业教育以能力为本位、以就业为导向、以学生为主体的教
学指导思想。
根据计算机应用基础教学大纲的安排，《计算机应用基础上机实习指导》（基础版.xP平台）教材各章
知识内容的编排与《计算机应用基础》（基础版.xP平台）教材知识点对应，上机实习任务与计算机应
用基础教学大纲中的上机实践要求对应。
本教材在编写中采用“知识点训练——综合（项目）练习——问题与探索（举一反三）”的学习模式
，让学生在基本练习之外，通过项目练习提高综合应用计算机的能力，使学生的计算机应用与实际应
用紧密结合。
　　《计算机应用基础上机实习指导（基础版XP平台）》配套使用的助学光盘中有丰富的模拟、仿真
练习与测试内容，实用性和操作性都很强，适合中等职业学校学生使用，也可供各种计算机短期培训
班的教学使用，如教育部等级考试（Windows版本一级）、NIT考试和劳动部门的职业资格证书考试
培训班等，同时对计算机工作者及爱好者也有很好的参考价值。
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书籍目录

第1章 信息技术与计算机上机实习1.1 微机系统的外部连接上机实习1.2 键盘键符的功能与操作上机实
习1.3 键盘输入姿势与击键指法训练上机实习1.4 五笔字型汉字输入法练习第2章 WindowsXP操作系统上
机实习2.1 窗口菜单的基本操作上机实习2.2 程序管理操作上机实习2.3 资源管理器操作上机实习2.4 桌
面环境设置上机实习2.5 Windows系统工具的使用上机实习2.6 多媒体工具的使用第3章 Word文字处理
上机实习3.1 文本框的应用上机实习3.2 Word项目实习——图文混排l上机实习3.3 Word项目实习——图
文混排2第4章 Excel电子表格上机实习4.1 Excel的基本操作上机实习4.2 创建和编辑工作簿上机实习4.3 
数据的排序、筛选、分类汇总与计算上机练习4.4 创建和编辑图表上机实习4.5 Excel项目实习——考试
成绩统计系统第5章 PowerPoint演示文稿上机实习5.1 演示文稿的基本操作上机实习5.2 演示文稿项目实
习第6章 计算机网络基础上机实习6.1 认识计算机网络上机实习6.2 Intemet的应用第7章 Access数据库应
用基础上机实习7.1 了解Access的开发环境与数据库上机实习7.2 数据库的创建上机实习7.3 表的创建和
使用上机实习7.4 查询设计上机实习7.5 窗体设计
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章节摘录

　　②认识单元格和活动单元格；认识行号、列号和工作表标签。
　　③单击工作簿窗口的“最大化”按钮，观察工作簿窗口的工作簿名、控制按钮和控制图标的位置
变化情况。
　　4.操作Excel的菜单　　①单击菜单栏上的“文件”菜单名，打开“文件”菜单。
　　②单击“文件”菜单中的“新建”命令，新建一个工作簿。
　　5.使用Excel的工具栏　　①把鼠标指针放在工具栏的某个按钮上静止不动，观察系统显示的按钮
名称。
　　②单击“常用”工具栏的“新建”按钮；新建一个工作簿。
　　③使用Word中打开与关闭工具栏的方法先打开“绘图”工具栏，再关闭它。
　　6.使用Excel的编辑栏　　①观察编辑栏的屏幕对象，认识地址框、“输入公式和函数”按钮、编
辑框。
此时“取消”按钮和“输入”按钮都没有显示出来。
　　②先单击编辑栏的编辑框，当光标出现在编辑框时输入字符“中国”，再单击编辑栏上的“输入
”按钮。
请注意观察屏幕显示。
　　7.选择单元格　　（1）选择一个单元格。
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