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前言

在信息社会中，计算机是人们生活、工作必不可少的重要工具。
中等职业学校计算机应用基础作为中职学生学习计算机基本技能的重要基础课程，对学生未来的职业
生涯发展非常重要。
本书是中等职业教育课程改革国家规划新教材配套教学用书。
本书根据教育部最新颁布的“中等职业学校计算机应用基础教学大纲”和高等教育出版社出版的《计
算机应用基础（Windows XP+Office 2003）》（周南岳主编）编写，供学生上机实习使用。
本书内容的选取充分体现了以就业为导向、以学生为本位的原则，选取与学习、工作、生活密切相关
的实际案例和任务，注重实践技能的培养。
教材内容的呈现方式符合学生的认知特点，图文并茂、生动有趣，模拟真实的工作和生活情境，提出
相关任务，能够激发学生的学习兴趣。
本书附录有计算机应用基础课程过程性评价表，可以方便教师和学生了解学习效果。
本书各章根据学时安排，设计了若干任务，包括个人计算机的硬件配置、如何连接计算机系统的外部
设备、桌面属性的设置、文件或文件夹的操作、Windows XP的系统管理、windows XP的系统维护、常
用工具软件的使用、连接到Internet、获取网络信息、收发电子邮件、使用网络服务、制作名片、制作
目录、制作好友档案、使用视图预览好友档案、制作课程表、制作学生简历表、制作贺卡、制作诗歌
欣赏页面、制作旅游指南并打印输出、制作“06年学校招生情况统计表”、格式化“06年学校招生情
况统计表”、计算与处理“06年学校招生情况统计表”数据、制作“某地区受教育程度人口分布”数
据图表、打印“学生入学统计表”、获取文字信息、获取图像信息、获取声音信息、获取视频信息、
制作QQ头像、批量转换文件格式及批量更改文件名、制作手机铃声、制作一个图片展播——快乐童
年、制作校园风采视频短片、制作个人简历、制作班会内容、制作课件、制作学校简介以及制作电子
相册。
本书配套光盘内容包括相关任务的素材、辽宁省计算机水平测试模拟题等，便于一线教学。
本书封底配有学习卡，可以登录网站获取相关的教学资源。
学习卡兼有防伪功能，可查询图书真伪，详细说明见书末“郑重声明”页。
本书由《计算机应用基础上机指导》编写组编写，编写组由辽宁省重点中等职业学校一线教师和省市
教研员组成。
本书由辽宁省基础教育教研培训中心职业教育研训部谢宝善主审，他对本书提出了许多宝贵的意见和
建议，在此表示衷心的感谢！
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内容概要

　　《计算机应用基础上机指导（Windows XP+Office 2003）》是中等职业教育课程改革国家规划新教
材配套教学用书。
《计算机应用基础上机指导（Windows XP+Office 2003）》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”和高等教育出版社出版的《计算机应用基础上机指导（Windows XP+Office
2003）》（周南岳主编）编写，供学生上机实习使用。
　　《计算机应用基础上机指导（Windows XP+Office 2003）》主要内容包括计算机基础知识
、Windows XP操作系统、Internet应用、文字处理软件应用、电子表格处理软件应用、多媒体软件应用
以及演示文稿软件应用。
　　《计算机应用基础上机指导（Windows XP+Office 2003）》封底配有学习卡，按照《计算机应用基
础上机指导（Windows XP+Office 2003）》最后一页“郑重声明”进行操作，登录网站，可以上网学习
及下载教学资源。
　　《计算机应用基础上机指导（Windows XP+Office 2003）》由辽宁省重点中等职业学校一线教师和
省市教研员参与编写，可以作为中等职业学校计算机应用基础课程的配套教学用书，也可以作为辽宁
省计算机水平测试或实训用书。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识任务1.1 个人计算机的硬件配置任务1.2 如何连接计算机系统的外部设备第2章
Windows XP操作系统任务2.1 桌面属性的设置任务2.2 文件或文件夹的操作任务2.3 Windows XP的系统
管理任务2.4 windows XP的系统维护任务2.5 常用工具软件的使用第3章Internet应用任务3.1 连接
到Internet任务3.2 获取网络信息任务3.3 收发电子邮件任务3.4 使用网络服务第4章 文字处理软件应用任
务4.1 制作名片任务4.2 制作目录任务4.3 制作好友档案任务4.4 使用视图预览好友档案任务4.5 制作课程
表任务4.6 制作学生简历表任务4.7 制作贺卡任务4.8 制作诗歌欣赏页面任务4.9 制作旅游指南并打印输
出第5章 电子表格处理软件应用任务5.1 制作“06年学校招生情况统计表”任务5.2 格式化"06年学校招
生情况统计表任务5.3 计算与处理"06年学校招生情况统计表”数据任务5.4 制作“某地区受教育程度人
口分布”数据图表任务5.5 打印“学生入学统计表第6章 多媒体软件应用任务6.1 获取文字信息任务6.2 
获取图像信息任务6.3 获取声音信息任务6.4 获取视频信息任务6.5 制作QQ头像任务6.6 批量转换文件格
式及批量更改文件名任务6.7 制作手机铃声任务6.8 制作一个图片展播——快乐童年任务6.9 制作校园风
采视频短片第7章 演示文稿软件应用任务7.1 制作个人简历任务7.2 制作班会内容任务7.3 制作课件任
务7.4 制作学校简介任务7.5 制作电子相册附录1 中等职业学校“计算机应用基础”课程过程性评价表附
录2 辽宁省计算机水平测试样题
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章节摘录

插图：任务6.1获取文字信息任务目的·通过数码相机获取文字。
·通过扫描仪的OCR功能识别数码相机拍摄的带有文本的照片来获取文字。
任务要求·通过数码相机拍摄本书前言部分，学会数码相机的使用。
·将数码相机拍摄出来的图像使用带有0cR功能的扫描仪进行扫描识别，学习扫描仪的OCR文字识别
功能。
任务分析①本任务主要是利用数码相机拍摄带有文本信息的照片。
②学习使用扫描仪对带有文本信息的照片进行文字识别，从而获取照片里的文本信息。
操作步骤1.使用数码相机进行拍摄①首先准备一台数码相机，打开该数码相机电源，将数码相机的场
景选择设置为名单及文档方式，使用近距离、高清晰设置进行拍摄。
②将本书的前言打开，使数码相机正对前言页，将相机位置调整好，使正文内容出现在拍摄范围内，
调整好镜头焦距，拍摄时双手要稳定，快速按下拍摄按钮，拍摄指定的内容，如图6-1所示。
③拍摄结束后，使用数据连接线将数码相机连接到计算机上，或将存储卡从数码相机里取出，使用读
卡器，将存储卡上拍摄的照片保存到指定的磁盘上。
2.使用扫描仪对带有文本信息的照片进行文字识别①选择图像文件：安装并启动汉王文豪5300A的文字
识别系统后，选择“文件”一“打开图像”命令，将使用数码相机拍摄的带有文本的照片文件打开，
将图像文件加人图像列表中，如图6－2所示。
②倾斜校正：扫描识别前，首先要把调入的文件放正再识别。
如果放置倾斜，识别率会大大降低。
倾斜校正一般有手动和自动两种方式，最好选用自动方式。
单击菜单“编辑”-+“自动倾斜校正”命令进行倾斜校正。
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编辑推荐

《计算机应用基础上机指导(Windows XP+Office 2003)》是中等职业教育课程改革国家规划新教材配套
教学用书。
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