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内容概要

　　本教材是中等职业教育课程改革国家规划新教材，经全国中等职业教育教材审定委员会审定通过
。
  本教材根据教育部&ldquo;中等职业学校计算机应用基础教学大纲&rdquo;编写，针对中等职业教育教
学改革的新需求，以及计算机技术的快速发展，在保留第Ⅱ版教材主体内容和编写风格的基础上，修
订而成。
  内容围绕计算机应用基础课程教学目标，强调实用性和操作性，采用主题引导、任务驱动的编排方
式，体现&ldquo;做中学、做中教&rdquo;的教学理念，适合计算机机房教学．　　本教材以Windows
XP为操作系统平台，以Officc 2003为办公软件安排内容，包括计算机基础知识、windows XP操作系统
、因特网（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
稿软件应用等。
  　　本教材配套有《计算机应用基础综合实训（职业模块）》、《计算机应用基础教学参考书》，
以及辅助教学及智能测评系统光盘。
　　考虑学生获得&ldquo;双证&rdquo;的需求，教材内容体系的组织参照教育部全国计算机等级考试
、人力资源和社会保障部全国计算机信息高新技术考试等考纲的要求，以方便参加有关考试的学校组
织教学。
本教材吸收了国际著名IT厂商微软公司近年来的先进技术及教育资源，学生通过学习可以掌握先进
的IT技术，可以选择参加微软相关认证考试。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识1.1 了解汁算机任务1 了解计算机技术任务2 了解计算机技术的发展过程及趋势体
验与探索1.2 认识微型计算机任务1 认识微型计算机的组成任务2 认识主板系统单元任务3 认识主板与外
部设备的接口任务4 认识外存储器体验与探索1.3 微型计算机的输入／输出设备任务1认识输入设备任
务2认识输出设备体验与探索1.4 计算机软件及其使用任务1 认识软件任务2 了解知识产权与版权保护体
验与探索1.5 数制与编码任务1 了解二进制数和十进制数之间的转换任务2 了解二进制数与八、十六进
制数之间的转换任务3 认识ASCII码和汉字编码体验与探索习题第2章 WindowsXP操作系统2.1
WindowsXP入门任务1 认识WindowsXP操作系统任务2 设置WindowsXP桌面任务3 认识窗口与对话框任
务4 操作窗口与对话框体验与探索2.2 管理文件任务1 使用“资源管理器任务2 操作文件与文件夹体验与
探索2.3 管理与应用WindowsXp任务1 使用控制面板任务2 使用WindowsXP自带程序任务3 安装和使用打
印机体验与探索2.4 维护系统与使用常用工具软件任务1 在线安装和卸载软件任务2 使用杀毒软件任务3 
使用压缩软件任务4 备份与还原数据体验与探索2.5 中文输入任务1 认识中文输入法任务2 使用中文输入
法输入中文体验与探索习题第3章 因特网(Internet)应用3.1 连接Intemet任务1 接入Intemet任务2 设置IP地
址任务3 用手机作为调制解调器体验与探索3.2 获取网络信息任务1 浏览网页任务2 搜索下载网上资源体
验与探索3.3 收发电子邮件任务1 申请和使用免费邮箱任务2 使用客户端邮件工具Outlook ExDress体验
与探索3.4 使用网络服务任务1 使用QQ任务2 开通个人博客任务3 网上求职体验与探索习题第4章 文字
处理软件应用4.1 Word入门任务1 Word基本操作任务2 编辑操作初步体验与探索4.2 格式化文档任务1 
设置字符格式任务2 设置段落格式体验与探索4.3 设置页面与输出打印任务1 设置页面格式、页眉和页
脚任务2 设置分栏和分隔符任务3 浏览文档与打印输出体验与探索4.4 制作Word表格任务1 创建和编辑
表格任务2 格式化表格任务3 计算和排序表格数据体验与探索4.5 图文表混合排版任务制作班级板报体
验与探索习题第5章 电子表格处理软件应用第6章 多媒体软件应用第7章 演示文稿软件应用
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章节摘录

版权页：插图：1.系统软件和应用软件除用于协助用户开发软件的工具性软件（包括帮助程序人员开
发软件产品的工具，以及帮助管理人员控制开发进程的工具，称为支撑软件）外，一般将软件分为系
统软件和应用软件两大类。
系统软件主要指用于计算机系统内部的管理、控制和维护计算机的各种资源的软件，如Window XP操
作系统及其中的设备驱动程序等。
应用软件指向计算机提供相应指令并实现某种用途的软件，它们是为解决各种实际问题而专门设计的
程序。
现在许多软件已经趋于标准化和模块化，如各种财务软件、教学软件、图形软件都是组合的应用程序
软件包。
例如，金山公司的WPSOffice 2008软件包包括文字编辑、电子表格编辑、演示文稿编辑三个模块。
2.程序设计语言程序设计语言是用于编写程序（或制作软件）的开发工具，人们把自己的意图用某种
程序设计语言编成程序，输入计算机，告诉计算机完成什么任务以及如何完成，达到人对计算机进行
控制的目的。
程序设计语言分为机器语言、汇编语言和高级语言。
程序开发人员多用高级程序设计语言进行编程，如Visual C++、Java、Visual Basic等。
3.软件版本各类软件在开发过程中为适应不断发展的需求，生产厂商在早期软件的基础上不断进行更
新，每个更新阶段的软件产品用版本表示，如Photoshop CS5中的CS5就是软件的版本。
一般来说，软件的版本越新，功能越完善，越适应新的计算机软硬件环境。
软件版本一般向下兼容。
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编辑推荐

《中等职业教育课程改革国家规划新教材:计算机应用基础(Windows XP+Office 2003)(第2版)》考虑学
生获得“双证”的需求，教材内容体系的组织参照教育部全国计算机等级考试、人力资源和社会保障
部全国计算机信息高新技术考试等考纲的要求，以方便参加有关考试的学校组织教学。
《中等职业教育课程改革国家规划新教材:计算机应用基础(Windows XP+Office 2003)(第2版)》吸收了
国际著名IT厂商微软公司近年来的先进技术及教育资源，学生通过学习可以掌握先进的IT技术，可以
选择参加微软相关认证考试。
适合中等职业学校学生作为文化基础课程教材使用。
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