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内容概要

　　本书是新世纪高职高专教材编审委员会组编的计算机基础教育系列规划教材之一。
努力缩小毕业生所掌握的知识、技能及素质与职业岗位的需求之间的差距，是我们教育者探索和奋斗
的方向。
以就业为导向，面向社会、面向市场办学，是职业教育近年来改革发展的重要经验。
实践性教学是对前人“师傅带徒弟”方式成功育才的高度概括，也是培养应用型、实用型人才的最佳
途径。
而将实训贯穿于一门课程教学，乃至一个专业培养的全过程，正是使培养目标与岗位需求趋于零距离
的有效手段，也是培养人才的长远方向。
本教材在编写中努力实施这一思想，期望能够在教学环节中突出实践环节，理论联系实际，理论以本
课程够用为度，技能以实用为本。
从而使以本教材为支撑的教学过程成为应用型人才培养的良好开端，成为社会就业的岗前培训。
本教材以学生为本，主要针对高职类学生的层次和特点编写，追求实用、够用、好用的效果，同时也
尽可能地吸收主流新技术、新知识、新工具和新方法，希冀成为学生的良师益友和自学工具。
本教材的主要特色还有：理念上将实验性的内容改为实训性项目；将惯用的主观例题改为实用案例；
整体上增加了对技能培养的内容；摒弃研究型人才培养的痕迹，突出高职类人才培养的特色。

　　本教材将社会上涉及计算机基础知识和技能的岗位群常用的案例做了汇总，从中汲取较为典型的
、较为通用的应知应会点和面，并与上一版教材进行比较，拾遗补漏，改进修正。
同时也对教学过程中发现的遗憾加以弥补。

　　一、扩展部分。
本教材对键盘操作的要求，如坐姿、击键指法、练习方法等做了详述。
在任务三的实训技能中增加了实训报告（或毕业论文）的撰写排版部分；增加了利用Excel实现简易会
计帐务系统的实训。

　　二、补缺部分。
由于五笔字型输入法依然占据着汉字键盘输入法的半壁江山，因此作为扩展技能，添加了这一部分内
容；同时也对其他的输入法进行了翔实化的处理。
在任务四的实践技能训练部分的实训2中，对学生成绩Excel表的操作加入了统计部分，如求最高最低
分、成绩分布分析的各梯度用公式设计等。
任务六的子任务1中，补齐了对目前网络设备中最常用的三大件（交换机、路由器和防火墙）的介绍
。
任务一的子任务5中插入了几个图和表，使得知识点和知识面直观化，易懂易学。

　　三、更新部分。
随着时间的推移，有些技术或软件需要更新，如杀毒软件的操作、计算机硬件的配置等。
在本次修订中都做了相应的更新。

　　四、修正部分。
对一些明显的错误做了修正。
对一些定义和概念，有必要的也做了补充和修正。
对光盘中的PPT也做了较大幅度的改进。
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书籍目录

任务一　认识计算机
　任务的解决方案
　子任务1　计算机是怎样产生的
　子任务2　计算机有哪些种类
　子任务3　计算机有哪些特点
　子任务4　计算机有哪些应用
　子任务5　计算机中的数据信息是如何表示的
　子任务6　计算机系统由哪些部分组成
　子任务7　微型计算机常见的硬件有哪些
　子任务8　微型计算机常见的软件有哪些
　子任务9　怎样配置一台微机
　实践技能训练方案
　实训1　观察打印机的工作效果
　实训2　观察扫描仪的工作效果
　实训3　观察音箱的工作效果
　任务总结
　必备常识
　扩展视野
　自测试题
任务二　如何通过操作系统驾驭计算机
　任务的解决方案
　子任务1　如何初始化一台计算机
　子任务2　怎样启动和关闭计算机
　子任务3　怎样进行键盘操作
　子任务4　怎样进行鼠标操作
　子任务5　认识WindowsXP操作系统
　子任务6　怎样管理计算机中的文件和文件夹
　子任务7　怎样使用和设置“回收站”
　子任务8　怎样使用中文输入法
　子任务9　怎样进行屏幕保护设置
　子任务10　如何进行磁盘管理
　实践技能训练方案
　实训怎样利用资源管理器和我的电
　脑来管理计算机中的文件及文件夹
　扩展技能训练
　任务总结
　必备常识
　扩展视野
　自测试题
任务三　如何使用Word2003进行文字处理
　任务的解决方案
　子任务1　Word2003有哪些功能
　子任务2　如何对Word2003进行简单的操作
　子任务3　Word2003如何进行常用选项设置
　子任务4　怎样对文档进行编辑操作
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　子任务5　如何对文档进行排版
　子任务6　怎样进行表格制作
　子任务7　怎样在文档中插入图片、文本框与艺术字
　子任务8　怎样使用Word2003的绘图工具绘图
　子任务9　如何制作公式
　子任务10　如何对文档进行分栏排版
　子任务11　如何将编排好的文档打印输出
　实践技能训练方案
　实训1　完成一个普通公文文件的编辑与排版
　实训2　完成一个简单的工资表
　实训3　利用Word2003生成一个图文并茂的贺年卡
　实训4　利用Word2003完成实训报告的编辑和排版
　任务总结
　必备常识
　扩展视野
　自测试题
任务四 如何使用Excel 2003 进行数据处理
任务五 如何使用PowerPoint 2003
任务六 如何通过计算机网络传递信息
任务七 常用工具软件
参考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


