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前言

　　随着计算机技术和网络技术的飞速发展，计算机的应用已成为现代社会生产发展的重要标志，近
年来高职学生生源质量在不断提高，学生的计算机知识和起点也在不断提高，改革计算机基础教学内
容，使之更新、更高、更符合实际工作需求，这对提高人才培养质量具有重要的现实意义。
本书是为高职高专院校及中等职业学校各专业“计算机应用基础”课程专门编写的教材，该课程是大
中专院校的公共基础课，是学习其他计算机相关技术的先修、必修课程，是学生毕业后从事某职业的
工具和基础，它在培养学生技术应用方面起着重要作用。
　　本书由五个模块构成，分别为计算机组装与维护、计算机网络技术、电子文档制作、电子报表制
作和演示文稿制作。
通过对本书的学习，学生可以掌握计算机应用的基本技能。
能处理常见的计算机软、硬件故障及安装、使用和维护计算机的能力；能熟练地进行文件的存储、管
理，软件安装和卸载，能完成计算机病毒的查杀和基本的系统安全防护任务；能在网络应用环境下，
完成Internet的接入和安装，使用浏览器完成网上信息检索和文件下载等任务，并能对检索到的信息进
行加工、处理；能以电子邮件系统为工具，借助计算机网络与他人交流；能以Office办公软件为工具，
熟练地将有关内容以电子文档、电子报表、演示文稿等形式清晰表达出来，并能设计出丰富多彩的电
子作品。
　　本书是多名长期从事计算机基础教学与实践的一线教师经验的归纳、整理与总结。
书中的很多项目都是从企事业单位的经典案例中提取出来并经过作者精心设计，同时融入了计算机应
用领域最新发展技术而形成的，是对从学科教育到职业教育、学科体系到能力体系两个转变进行的有
益尝试。
　　本书中的各个项目由项目描述、项目分析、项目实现方法与步骤、相关知识与技能、技巧与提高
、创新作业等部分组成。
本书的创新之处在于用完成实际工作项目引领教学，将要完成的项目结果呈现在学生面前，用项目引
领知识、技能和态度，让学生在完成项目的过程中学习相关知识、培养相关技能，发展学生的综合职
业能力；教学内容紧凑适用，紧紧围绕完成项目的需要来选择课程内容；注重知识的系统化设计，注
重内容的实用性和针对性，使之符合学生学习的认知规律：打破长期以来理论、实践分离的教学模式
，构建以项目为核心、理论实践一体化的新的教学模式。
　　本书由杨飞宇、孙海波担任主编。
参加本书编写的有：孙铁、孙海波、郭志良（模块一、模块二），朱子男、赵子明、杨飞宇（模块三
），张颖、于福权、朱志强（模块四），高锐、周春贵（模块五）。
本书由杨飞宇规划、统稿。
在编写和出版本书的过程中，得到机械工业出版社的大力支持，在此表示衷心的感谢。
　　由于计算机科学技术和网络技术发展迅速，再者受编者自身水平和编写时间所限，书中如有错误
或不足之处，望广大读者、同行提出意见或建议，以便于进一步完善本书我们愿与全国各地有志于职
业教育改革的企事业单位和广大教师共同努力，为中国职业教育的长足发展做出贡献。
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内容概要

　　《计算机应用基础项目教程（Windows XP+Office2003平台）（第2版）》选材于当前主流系统软
件（Windows xP）及应用软件（Office 2003），内容丰富、知识前沿、理念先进、注重实用，反映了
计算机软件和硬件发展的最新成果与技术。
《计算机应用基础项目教程（Windows XP+Office2003平台）（第2版）》采用项目化教学模式，用项
目引领教学内容，强调了理论与实践相结合，突出了对学生基本技能、实际操作能力及职业能力的培
养。
全书由五个模块构成，这五个模块分别为计算机组装与维护、计算机网络技术、电子文档制作、电子
报表制作和演示文稿制作。
　　《计算机应用基础项目教程（Windows XP+Office2003平台）（第2版）》可作为高职高专及中等
职业教育公共基础课“计算机应用基础”的教材，也可以作为各类计算机应用基础培训教材，或作为
计算机初学者的自学用书。
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书籍目录

第2版前言第1版前言模块一  计算机组装与维护  项目一  组装一台当前主流配置的计算机——计算机硬
件安装  项目二  配置软件一计算机软件安装  项目三  保护计算机——计算机病毒查杀  项目四  微机常
规管理——Windows应用模块二  计算机网络技术  项目一  设置网络共享——配置局域网  项目二  连
入Internet——配置广域网  项目三  收集整理信息——Internet的应用模块三  电子文档制作  项目一  个人
简历制作一表格设计  项目二  网页制作大赛海报一格式设置与项目符号  项目三  公司招聘简章制作—
—图文混排  项目四  制作用户手册一样式与宏应用  项目五  奖状制作——邮件合并  项目六  数学试卷
制作一模板与公式  项目七  毕业论文及电子手抄报综合制作模块四  电子报表制作  项目一  制作通讯录
——Excel的基本操作及数据的输出方法  项目二  学生成绩分析——Excel的数据计算及函数应用  项目
三  师资结构统计分析——Excel图表的制作与编辑  项目四  商场员工工资明细表  项目五  公司年度经营
分析表综合制作模块五  演示文稿制作  项目一  北京奥运场馆介绍——创建演示文稿  项目二  2008年中
国机械行业发展分析一编辑演示文稿  项目三  春之声圆舞曲——设置动画效果和多媒体元素  项目四  
神七飞天——放映、打包演示文稿  项目五  新产品发布综合制作  项目六  毕业论文（设计）答辩演示
文稿综合制作参考文献
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章节摘录

　　4.设置桌面主题　　“桌面主题”是墙纸、鼠标指针、图标、色彩方案、字体、声音和屏幕保护
程序的综合体，它使用户的桌面具有与众不同的外观。
可以切换主题、创建自己的主题（通过更改某个主题，然后以新的名称保存）或者恢复传统
的Windows经典外观作为主题。
　　如果修改了某个主题的任何元素（如桌面背景或屏幕保护程序），系统建议以新的主题名称保存
用户所做的更改；如果修改了桌面而没有以新的名称来保存所做的更改，在选择不同的主题时用户所
做的更改将会丢失。
　　使用桌面主题的操作方法如下：　　（1）右击桌面上的空白位置，从弹出的快捷菜单中选择“
属性”命令；或者单击“开始→控制面板→外观和主题→更改计算机主题”命令，打开“显示属性”
对话框。
　　（2）单击“显示属性”对话框中的“主题”选项卡，如图1-4-24所示。
　　（3）打开“主题”下拉列表，从中选择一个主题。
　　（4）单击“确定”或“应用”按钮，保存所做的更改。
　　5.设置桌面颜色和分辨率　　在Windows.XP中，用户可以选择系统和显卡同时支持的最大颜色数
目。
较多的颜色数目意味着在屏幕上有较多的色彩可供显示桌面信息，有利于美化桌面。
设置桌面颜色和分辨率的操作方法如下：（1）右击桌面上的空白位置，从弹出的快捷菜单中选择“
属性”命令；或者单击“开始→控制面板→外观和主题→更改屏幕分辨率”命令，打开“显示属性”
对话框。
　　（2）单击“显示属性”对话框中的“设置”选项卡，如图1-4-25所示。
　　（3）在“屏幕分辨率”区中，可以拖动滑块调整显示器的分辨率。
增加屏幕分辨率以使在同一时间查看更多的信息。
屏幕上所有的内容显示都会变小，包括文本。
减小屏幕分辨率以增大屏幕上所有项目的大小。
在同一时间你能够看到的信息减少，但是文本和其他信息将会变大。
　　（4）在“颜色质量”下拉列表框中可以设置颜色范围，选择“中”以显示超过65000种颜色，选
择“最高”以显示超过40亿种颜色。
选择的颜色越多，屏幕的颜色质量越好。
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编辑推荐

《计算机应用基础项目教程(Windowx XP+Office2003平台第2版高职高专公共基础课规划教材)》由杨飞
宇、孙海波主编，本书由五个模块构成，分别为计算机组装与维护、计算机网络技术、电子文档制作
、电子报表制作和演示文稿制作。
通过对本书的学习，学生可以掌握计算机应用的基本技能。
能处理常见的计算机软、硬件故障及安装、使用和维护计算机的能力；能熟练地进行文件的存储、管
理，软件安装和卸载，能完成计算机病毒的查杀和基本的系统安全防护任务；能在网络应用环境下，
完成Internet的接入和安装，使用浏览器完成网上信息检索和文件下载等任务，并能对检索到的信息进
行加工、处理；能以电子邮件系统为工具，借助计算机网络与他人交流；能以Office办公软件为工具，
熟练地将有关内容以电子文档、电子报表、演示文稿等形式清晰表达出来，并能设计出丰富多彩的电
子作品。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础项目教程>>

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 7


