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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：计算机应用基础教程》共包含5章，其中主要包括计算机基础知
识、Windows XP操作系统、Word 2003文字处理软件、Excel 2003电子表格处理软件和PowerPoint 2003电
子演示软件5部分内容。
第1章计算机基础知识部分介绍了计算机的基本概念以及计算机网络和计算机安全的相关知识；第2章
中文Windows XP操作系统详细介绍了中文Windows XP操作系统的基本操作；其余3个章节分别通过具
体的项目案例应用，介绍了office 2003中常用软件的使用。
　　《全国高职高专教育规划教材：计算机应用基础教程》采用项目导向、任务驱动的编排方式，项
目案例丰富、内容全面、实用性强，能够体现“教、学、做”一体化的教学思路，学习过程中促使读
者边学边练，提高读者的主动参与意识，以达到即学即用的学习目的。
　　《全国高职高专教育规划教材：计算机应用基础教程》可作为高职高专院校计算机应用基础课程
的教材，也可用做相关职业资格考试的参考用书，还可供各类培训机构、计算机从业人员和计算机爱
好者参考使用。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识1.1 计算机概述1.1.1 计算机的概念1.1.2 计算机发展的4个阶段1.1.3 计算机的分
类1.1.4 计算机的应用领域1.1.5 计算机的发展趋势1.2 计算机系统的组成1.2.1 计算机的工作原理及系统
结构1.2.2 硬件系统1.2.3 软件系统1.3 计算机中的信息表示及存储单位1.3.1 计算机内数据的存储单
位1.3.2 数制1.3.3 数制转换1.3.4 数据在计算机内的表示1.4 计算机网络与因特网1.4.1 计算机网络的概
念1.4.2 域名和传输协议1.4.3 网络应用I.5 计算机安全1.5.1 计算机病毒的基本概念1.5.2 计算机病毒的发
现与防治本章小结习题1第2章 Windows XP操作系统案例2.1 初识Windows XP操作系统任务2.1.1 了解操
作系统任务2.1.2 Wmdows XP操作系统的启动任务2.1.3 了解Windows XP桌面任务2.1.4 使用鼠标、键盘
操作任务2.1.5 关机与注销案例2.2 设置个性化桌面任务2.2.1 设置桌面背景任务2.2.2 设置系统的桌面快
捷图标任务2.2.3 创建文件夹、文件的桌面快捷方式任务2.2.4 设置任务栏任务2.2.5 设置“开始”菜单案
例2.3 操作windoWs XP任务2.3.1 操作Windows XP窗口任务2.3.2 使用Windows XP对话框任务2.3.3 使
用Windows XP菜单案例2.4 设置Windows XP控制面板任务2.4.1 打开控制面板任务2.4.2 设置用户账户任
务2.4.3 设置显示属性任务2.4.4 设置日期与时间任务2.4.5 设置键盘、鼠标任务2.4.6 添加或删除输入法任
务2.4.7 添加或删除程序任务2.4.8 添加打印机案例2.5 文件管理任务2.5.1 认识文件及文件夹任务2.5.2 认
识Windows XP资源管理器任务2.5.3 创建文件夹和文件任务2.5.4 选择文件夹和文件任务2.5.5 复制、移动
文件或文件夹任务2.5.6 重命名文件或文件夹任务2.5.7 删除、还原文件或文件夹任务2.5.8 管理磁盘案
例2.6 使用Windows XP附件任务2.6.1 “记事本”的使用任务2.6.2 “写字板”的使用任务2.6.3 “画图”
的使用任务2.6.4 “计算器”的使用任务2.6.5 使用娱乐功能本章小结习题2第3章 文字处理软件Wbrd
2003案例3.1 创建Word 2003文档任务3.1.1 启动中文Wbrd 2003任务3.1.2 了解中文Word 2003工作界面任
务3.1.3 在文档中输入文本任务3.1.4 保存文档任务3.1.5 退出中文Wbrd 2003案例3.2 制作活动策划书任
务3.2.1 设置策划书标题任务3.2.2 内容输入与格式编排任务3.2.3 插入落款时间任务3.2.4 打印文件案
例3.3 制作课程表任务3.3.1 输入标题任务3.3.2 创建表格任务3.3.3 绘制斜线表头任务3.3.4 合并单元格任
务3.3.5 调整表格行高列宽任务3.3.6 表格行列数的调整任务3.3.7 表格的移动和拆分任务3.3.8 在表格中输
入内容任务3.3.9 设置表格格式案例3.4 编制学生成绩表任务3.4.1 创建学生成绩表任务3.4.2 表格的计算
任务3.4.3 表格的排序案例3.5 制贺卡任务3.5.1 页面设置任务3.5.2 添加背景图片任务3.5.3 添加文本内容
任务3.5.4 添加艺术字任务3.5.5 对象的组合案例3.6 作校园小报任务3.6.1 制作报头任务3.6.2 设置小报内
容任务3.6.3 制作艺术字标题任务3.6.4 设置内嵌图片任务3.6.5 合理利用版面案例3.7 排毕业论文任
务3.7.1 制作封面任务3.7.2 添加论文页眉／页脚任务3.7.3 定制毕业论文样式任务3.7.4 使用文档结构图管
理毕业论文任务3.7.5 制作毕业论文目录任务3.7.6 拆分窗口任务3.7.7 创建模板任务3.7.8 公式编辑任
务3.7.9 保护文档任务3.7.10 文档的恢复案例3.8 量制作请柬任务3.8.1 创建录取通知书模板任务3.8.2 制作
数据源文件任务3.8.3 利用邮件合并功能制作通知书本章小结习题3第4章 电子表格软件Excel 2003案
例4.1 制作标签为“产品销售统计表的表格”任务4.1.1 新建工作簿任务4.1.2 数据输入任务4.1.3 数据编
辑任务4.1.4 设置工作簿的打开权限密码和修改权限密码任务4.1.5 工作表的格式化任务4.1.6 打印工作表
案例4.2 师津贴发放表单元格计算任务4.2.1 公式计算任务4.2.2 函数计算案例4.3 师教科研情况一览表操
作任务4.3.1 自动筛选任务4.3.2 关键字排序⋯⋯第5章 演示文稿制作软件PowerPoint 2003
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