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内容概要

　　《计算机应用基础(Windows XP+Office
2007)》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》的要求编写而成。
全书共分7章，包括计算机基础知识、操作系统Windows
XP的使用、因特网(Internet)应用、文字处理软件Word 2007应用、电子表格处理软件Excel
2007应用、多媒体软件应用、演示文稿软件PowerPoint
2007应用等内容。
为适应中等职业教育的需要，在相应章节后面增加了文字录入训练、个人计算机组装、办公室(家庭)
网络组建、个人网络空间构建、宣传手册制作、统计报表制作、电子相册制作、DV制作、产品介绍
演示文稿制作等综合应用实例，可结合学生所学专业内容开展计算机综合应用实训，进一步提高学生
的计算机综合应用技能。
为配合教学工作，《计算机应用基础(Windows
XP+Office 2007)》各章都附有习题。

　　《计算机应用基础(Windows XP+Office
2007)》可作为中等职业学校“计算机应用基础”课程的教材，也可作为其他学习计算机应用基础知识
人员的参考书。
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计算机学会教育专业委员会高职/中专研究会理事长。
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　　拓展训练一　根据用途开列计算机硬件清单　
　　拓展训练二　用软件检测计算机系统
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