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内容概要

《计算机应用基础实践教程》是本套教材的实践操作部分，分为“活动篇”和“资源篇”。
“活动篇”包括了16个实践模块，每个模块中又包含若干个相关的活动，如“头脑风暴”、“练一练
”等。
“活动篇”将现代教学方法、教学技术以及教学理念融人其中，通过这种以学生为主、强调合作学习
、注重能力培养、注意自评与互评的学习安排，使学习者既掌握计算机使用的技能，又能领悟计算机
技术的实际内涵。
“资源篇”收集了与课程内容相关的支持材料，为学生学习和练习提供适合而充足的资源。
为方便教学，《计算机应用基础实践教程》提供有相关实验素材，教师可填写书后所附的《教学资源
索取单》后向高等教育出版社索取。
计算机技术的飞速发展和计算机应用的日益普及，使得计算机教育水平和应用水平已经成为衡量社会
发展程度的一个重要标志。
为了让高等职业院校的学生能较全面地了解计算机的各类应用，掌握当前比较流行的操作系统和一些
应用软件的基本使用，同时提高他们对计算机知识的学习兴趣，引导他们自主选择进一步学习各类专
业所需的计算机知识及应用技术，我们参照最新的《全国计算机等级考试一级MS Office考试大纲》，
编写了《计算机应用基础教程》（主教材）和《计算机应用基础实践教程》（实践教材），作为高等
职业院校计算机公共课程教材。

本套教材突出应用技能的训练，强调实践操作，同时试图在内容和写作体例上有所突破，力求充分体
现现代教育技术的新发展，充分体现信息技术教育的特点。
主教材及其配套的实践教材在结构上相互配合，采用了活动引导、理论穿插、资源支持的三足鼎立结
构，以课程改革为主导，以信息技术和网络技术为支撑，以信息化教学设计为基本主线，强调学生的
自主学习和实践活动，使学生能在实践体验中完成学习。

虽然主教材及其配套的实践教材独立成册，但我们建议教师在使用中充分应用实践教材的活动篇所提
供的教学实例，通过实践活动将整个课程的理论学习与上机操作联系起来，并有效互动，从而提高学
生的学习效率。

本套教材的参考学时为60学时，30学时理论教学，30学时上机操作。
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书籍目录

活动篇模块1：建立实验电子文档活动1  创建学习工作目录、活动2  头脑风暴活动3  了解计算机的发展
历程活动4  练一练模块2：数制与编码活动1  计算器的使用活动2  头脑风暴——“1248”活动3 
U1traEdit工具软件的使用和字符编码活动4  头脑风暴——字符编码活动5  影音体验活动6  练一练模块3
：计算机系统组成活动1  了解计算机系统的组成活动2  观察了解微型计算机的体系结构活动3  练一练
模块4：汉字与符号录入活动1  “记事本”应用程序的简单使用活动2  输入法程序的添加和删除活动3  
汉字及汉字符号的录入活动4  练一练模块5：Windows XP操作系统——操作系统的五大功能活动1  观察
和了解操作系统的五大主要功能活动2  头脑风暴活动3  练一练活动4  课外活动模块6：Windows XP操作
系统——文件操作方法活动1  文件和文件夹的操作实践活动2  头脑风暴活动3  练一练模块7：internet简
单应用活动1  查看本机的网络配置活动2“IEXP1ORE．EXE”应用程序的基本使用活动3  “自我冲浪
”——搜索引擎的初级使用活动4  足不出户制订游山玩水计划——搜索引擎的应用活动5  使用电子邮
件活动6  练一练模块8：常用软件及计算机病毒知识　活动1  使用WinRAR快速压缩和解压活动2  批量
转换压缩格式活动3  用Windows优化大师清理注册表信息活动4  用Windows优化大师管理磁盘文件活
动5  练一练模块9：制作公司通知活动1  观察实例设计效果活动2  实例分析活动3  再现实例设计制作过
程活动4  头脑风暴活动5  练一练模块10：报纸排版活动1  观察实例设计效果活动2  实例分析⋯⋯资源
篇参考文献
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