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前言

　　目前，以工学结合人才培养模式带动专业建设并引领课程改革，是国家示范性高等职业院校建设
的重要内容。
今天，计算机技术已成为核心的信息技术，并成为人们工作和生活的重要组成部分。
本书是在国家级精品课程“计算机文化基础”的基础上，按照工学结合人才培养模式的要求，以培养
能力为目标，基于工作过程导向，以典型的工作任务为载体的课程系统化设计、编写的。
本书有以下特点。
　　第一，在工作任务和职业能力分析的基础上编写。
以工学结合为平台，培养目标紧紧围绕岗位所需的素质和能力要求。
　　第二，教材内容设计完善、合理。
本书的内容组织是以实际的工作任务为载体，把整个课程的教学过程贯穿于一种实际工作任务的全过
程，具有情境真实性、过程可操作性和结果可检验性。
　　第三，教学实施过程采用任务驱动的方法。
学生带着任务和问题学知识、练技能，体现“做中学、学中做”的思想。
　　第四，典型任务的选取具有综合性、代表性和实用性。
典型任务与实际工作相联系，操作性强、内容具体、要求明确，文字简练，实例丰富，图文并茂，非
常便于读者操作和理解。
　　第五，提供“立体化”教学资源。
本书配有电子教案、实训素材、试题库系统等，便于教师备课和学生自学。
　　全书共分7章，教学学时为80学时。
其中，书中附录为实训周指导，可安排一周时间进行训练，共30学时。
各章的教学学时安排可参考下表。
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内容概要

　　《计算机应用基础》是国家精品课程“计算机文件基础”的配套教材。
全书按照工学结合人才培养模式的要求，以培养能力为目标，基于工作过程组织课程；以典型的工作
任务为载体，采用任务驱动的方式来构造知识和技能平台，强调理论和训练一体化，做到“教、学、
做”相结合，让学生对知识有整体认识，即按照“先行后知、先学后教”的思想编写。
　　全书内容包括：计算机基础知识、Windows XP操作系统、Microsoft Office 2003办公自动化软件、
计算机网络基础。
　　《计算机应用基础》的显著特点是以学生为主体，通过实际工作过程中的典型工作任务来训练学
生，培养学生解决和处理实际问题的能力，将被动学习转变为主动学习，突出学生能力的培养，更加
符合职业技术教育的特点和规律。
　　《计算机应用基础》适合作为普通高等院校和高职高专院校“计算机应用基础”课程的教材，也
可作为计算机初学者的入门参考书。
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书籍目录
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务1.2.4 了解计算机的应用领域　　工作任务1.2.5 认识计算机中的数据表示方法　　学习单元1.3 计算
机的安全使用与病毒知识　　工作任务1.3.1 计算机的安全操作　　工作任务1.3.2 认识计算机病毒　　
工作任务1.3.3 学习知识产权保护　　知识库　　本章回顾　　训练1 认识计算机　　思考与练习题　
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置　　工作任务2.2.1 内部设备组成　　工作任务2.2.2 主要外围设备　　学习单元2.3 计算机的基本操
作　　工作任务2.3.1 打开与关闭计算机　　工作任务2.3.2 认识计算机键盘　　工作任务2.3.3 键盘操作
的正确姿势与要领　　工作任务2.3.4 汉字输入　　知识库　　本章回顾　　训练2 微型计算机硬件系
统的市场调查　　训练3 汉字录入训练　　思考与练习题　　　　第3章 Windows XP操作系统　　学
习单元3.1 windows XP概述　　工作任务3.1.1 认识Windows XP　　工作任务3.1.2 Windows XP系统的安
装　　学习单元3.2 windows XP的基本操作　　工作任务3.2.1 Windows XP的桌面　　工作任务3.2.2 鼠
标基本操作　　工作任务3.2.3 任务栏的基本操作　　工作任务3.2.4 窗口基本操作　　工作任务3.2 5菜
单基本操作　　工作任务3.2.6 联机帮助　　学习单元3.3 Windows XP资源管理器的使用　　工作任
务3.3.1 认识并打开资源管理器　　工作任务3.3.2 组织资源管理器中的内容　　工作任务3.3.3 资源管理
器的基本操作与应用　　学习单元3.4 Windows XP系统环境设置　　工作任务3.4.1 控制面板的启动　
　工作任务3.4.2 系统环境设置　　工作任务3.4.3 添加删除软件或硬件　　学习单元3.5 Windows XP的
常用附件　　工作任务3.5.1 “记事本”的使用　　工作任务3.5.2 使用“画图”工具创建图画　　工作
任务3.5.3 使用“剪贴板”剪贴图像　　学习单元3.6 账户和用户组的管理　　工作任务3.6.1 在Windows
XP中创建一个新账户　　工作任务3.6.2 更改用户登录和注销方式　　学习单元3.7 Windows XP常见故
障处理　　工作任务3.7.1 在Windows XP中正常卸载U盘　　工作任务3.7.2 解决Windows XP操作系统假
死机问题　　知识库　　本章回顾　　训练5 Windows XP桌面与窗口操作　　训练6 资源管理器操作
　　训练7 应用程序操作　　思考与练习题　　　　第4章 文字处理软件Word 2003　　学习单元4.1 制
作个人简历　　工作任务使用Word制作个人简历　　学习单元4.2 走进Word2003　　工作任务4.2.1
Word2003的功能与特点　　工作任务4.2.2 了解Word2003的新增功能　　学习单元4.3 Word2003的基本
操作　　工作任务4.3.1 进入Word2003工作界面　　工作任务4.3 12Word2003的工作窗口　　工作任
务4.3.3 退出Word2003　　工作任务4.3.4 Word2003联机帮助功能　　学习单元4.4 个人简历的制作过程
　　工作任务4.4.1 个人简历的创建　　工作任务4.4.2 文字的编辑与修改　　工作任务4.4.3 文字的查找
与替换　　工作任务4.4.4 项目符号与编号的使用　　学习单元4.5 个人简历的格式化　　工作任务4.5.1
字符的格式化　　工作任务4.5.2 段落的格式化　　工作任务4.5.3 样式的应用　　学习单元4.6 在个人
简历中插入表格　　工作任务4.6.1 表格的建立　　工作任务4.6.2 表格的修改与调整　　工作任务4.6.3 
表格内容的编辑　　工作任务4.6.4 表格中的公式计算　　学习单元4.7 在个人简历中插入对象　　工
作任务4.7.1 图片的插入　　工作任务4.7.2 艺术字的插入　　工作任务4.7.3 文本框的插入　　工作任
务4.7.4 Word绘图工具的使用　　学习单元4.8 个人简历的版式设计和打印　　工作任务4.8.1 页面设置
　　工作任务4.8.2 插入分隔符　　工作任务4.8.3 中文文档的竖排　　工作任务4.8.4 插入页眉和页脚　
　工作任务4.8.5 插入脚注和尾注　　工作任务4.8.6 插入页码　　工作任务4.8.7 编写文档大纲　　工作
任务4.8.8 生成目录　　工作任务4.8.9 分栏排版　　工作任务4.8.10 打印预览　　工作任务4.8.11 打印　
　知识库　　本章回顾　　训练8 自荐信的创建　　训练9 自荐信的修饰与页面排版　　训练10 个人
简历的表格处理　　训练11 个人简历的对象插入　　训练12 个人简历的打印预览和打印　　思考与练
习题　　　　第5章 电子表格软件Excel 2003　　学习单元5.1 制作学生成绩簿　　工作任务使用Excel
2003制作学生成绩簿　　学习单元5.2 走进Excel 2003　　工作任务5.2.1 Excel的功能特点　　工作任
务5.2.2 Excel 2003的新增功能　　学习单元5.3 Excel 2003的基本操作　　工作任务5.3.1 进入Excel工作界
面　　工作任务5.3.2 认识Excel工作窗口　　工作任务5.3.3 认识单元格、工作表和工作簿　　工作任
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务5.3.4.退出Excel　　学习单元5.4 学生成绩簿的工作过程　　工作任务5.4.1 创建学生成绩簿　　工作
任务5.4.2 编辑学生成绩簿中的数据　　学习单元5.5 使用公式和函数处理学生成绩　　工作任务5.5.1 
认识Excel中的公式和函数　　工作任务5.5.2 使用公式和函数处理学生成绩　　学习单元5.6 美化学生
成绩簿　　工作任务5.6.1 设置工作表行标题格式　　工作任务5.6.2 设置单元格数字格式　　学习单
元5.7 用记录单管理学生成绩表　　工作任务5.7.1 认识记录单　　工作任务5.7.2 利用记录单编辑数据
　　工作任务5.7.3 记录单的排序　　工作任务5.7.4 记录单的筛选　　工作任务5.7.5 记录单的分类汇总
　　学习单元5.8 用图表分析学生成绩表　　工作任务5.8.1 创建图表的方法　　工作任务5.8.2 图表的
编辑　　学习单元5.9 打印成绩表　　工作任务5.9.1 页面设置　　工作任务5.9.2 分页符的应用　　工
作任务5.9.3 打印预览　　工作任务5.9.4 打印　　知识库　　本章回顾　　训练13 学生成绩簿的制作　
　训练14 成绩表中的数据处理　　训练15 学生成绩表预览和打印　　思考与练习题　　　　第6章 演
示文稿软件PowerPoint 2003　　学习单元6.1 多媒体演示文稿钳作　　工作任务使用PowerPoint制作“
最美中国”演示文稿　　学习单元6.2 走进PowerPoint2003　　工作任务6.2.1 PowerPoint2003的功能与特
点　　工作任务6.2.2 PowerPoint2003的新增功能　　学习单元63PowerPoint2003的基本操作　　工作任
务6.3.1 进入PowerPoint2003工作界面　　工作任务6-3.2 PowerPoint2003的窗口界面　　工作任务6.3.3
PowerPoint2003的视图模式　　工作任务6.3.4 PowerPoint2003的退出设置　　学习单元6.4 演示文稿的制
作过程　　工作任务6.4.1 创建演示文稿　　工作任务6.4.2 保存演示文稿　　工作任务6.4.3 设置幻灯片
格式　　工作任务6.4.4.编辑演示文稿　　工作任务6.4.5 文本编辑和对象插入　　工作任务6.4.6 设置文
本和对象的格式　　工作任务6.4.7 定义动画与设置动作　　学习单元6.5 演示文稿的播放与打印　　
工作任务6.5.1 定义放映方式　　工作任务6.5.2 播放演示文稿　　工作任务6.5.3 打印演示文稿　　知识
库　　本章回顾　　训练16 制作多媒体演示文稿　　训练17 放映多媒体演示文稿　　思考与练习题　
　　　第7章 计算机网络基础　　学习单元7.1 计算机网络基础知识　　工作任务7.1.1 计算机网络的基
本概念　　工作任务7.1.2 计算机网络的分类　　工作任务7.1.3 计算机网络的组成　　学习单元7.2
Internet基础　　工作任务7.2.1 Internet的发展　　工作任务7.2.2 Internet地址与域名　　工作任务7.2.3
Internet的基本服务　　工作任务7.2.4 接入Internet　　学习单元7.3 网页浏览　　工作任务7.3.1 Ⅲ浏览
器的功能和使用　　工作任务7.3.2 网上信息的搜索　　学习单元7.4 电子邮件的使用　　工作任务7.4.1
电子邮件的相关知识　　工作任务7.4.2 免费电子邮箱　　工作任务7.4.3 使用Outlook Express收芽电子
邮件　　学习单元7.5 常用软件的使用　　工作任务7.5.1 压缩软件WinRAR　　工作任务7.5.2 网络下载
软件Flash Get　　工作任务7.5.3 即时通信软件MSN　　知识库　　本章 回顾　　训练18 IE的操作与使
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章节摘录

　　1989年，全美图书馆协会校长委员会在《关于信息文化的最终报告》中，将“信息文化”定义为
“认识到何时需要信息，并能检索、评估且有效利用所需信息的综合能力”。
　　由此可见，信息文化与计算机文化一脉相承，信息文化涵盖了计算机文化，且其外延远远大于计
算机文化。
1981年提出的计算机文化仅强调了学习程序设计，但1989年特别是1998年提出的“信息文化”，已经
把教学内容扩大到信息技术，而且从技术层面扩展到学生的学习方法、思维方法、社会责任与行为规
范，从而将计算机文化拓展为信息文化。
　　目前，深刻理解当前“计算机文化”的真正内涵，对于认清信息技术革命迅猛发展的形势，进一
步迎接未来的挑战，是不乏启迪意义的。
　　学习提示　　计算机文化是一种崭新的文化形态，代表一个新的时代文化。
它加快了人类社会前进的步伐，其所产生的思想观念、所带来的物质基础条件及计算机文化教育的普
及，都有利于人类社会的进步与发展。
计算机文化来源于计算机技术，而正是由于后者的发展，推动了计算机文化的产生和发展；而计算机
文化的普及，又反过来促进了计算机技术的进步。
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