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内容概要

　　本书采用“任务驱动”模式编写，以完成具体案例为主线，巧妙地将知识融入每个任务之中，使
学生通过完成任务来深化对知识的理解与应用，增强学生的学习兴趣，并辅以知识拓展，以丰富学生
解决问题的思路，不断提高学生解决问题的能力。

　　《全国技工院校“十二五”系列规划教材：计算机基础应用教程》共分为六个单元，主要内容包
括：计算机基础知识、Windows
XP操作系统、Word 文字处理系统、Excel
电子表格处理系统、PowerPoint演示文稿的设计、计算机网络与Internet的应用。

　　《全国技工院校“十二五”系列规划教材：计算机基础应用教程》可供技工院校、职业技术学校
、职业高中的师生使用，也可作为各类计算机专业学生的自学和培训教材
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书籍目录

序
前言
单元一 计算机基础知识
案例一 组装微型计算机系统
任务一 组装微型计算机硬件系统
任务二 安装微型计算机操作系统
任务三 安装应用软件
任务四 使用工具软件
复习思考题
技能训练题
案例二 录入文字
任务一 录入英文
任务二 录入中文
复习思考题
技能训练题
单元二 WindowsXP操作系统
案例一 设置WindowsXP操作系统的工作环境
任务一 设置WindowsXP操作系统的桌面
任务二 设置WindowsXP操作系统的任务栏
任务三 设置WindowsXP操作系统的开始菜单
复习思考题
技能训练题
案例二 灵活管理WindowsXP操作系统的操作界面
任务一 灵活操作WindowsXP操作系统的窗口
任务二 灵活操作WindowsXP操作系统的对话框
任务三 灵活操作WindowsXP操作系统的菜单
复习思考题
技能训练题
案例三 管理WindowsXP操作系统中的文件
任务一 使用“我的电脑”和“资源管理器”
任务二 创建文件及文件夹
任务三 复制、移动、删除文件及文件夹
任务四 搜索文件及文件夹
任务五 管理维护磁盘
复习思考题
技能训练题
案例四 使用控制面板
任务一 设置时钟、语言和区域
任务二 添加和设置硬件
任务三 添加和删除程序
任务四 设置账户并进行安全管理
复习思考题
技能训练题
案例五 使用Windows附件和多媒体工具
任务一 使用“计算器”和“记事本”
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任务二 使用“画图”工具
任务三 使用多媒体工具
复习思考题
技能训练题
单元三 Word文字处理系统
案例一 创建“个人档案”文档
任务一 输入与编辑文本
任务二 设置字符、段落格式
任务三 设置页面格式并保存文档
复习思考题
技能训练题
案例二 制作办公文件
任务一 利用模板制作办公文件
任务二 打印输出文档
复习思考题
技能训练题
案例三 制作主题电子报
任务一 规划版面
任务二 制作报头
任务三 设计版面
复习思考题
技能训练题
案例四 制作学期成绩通知单
任务一 建立数据源表格
任务二 利用邮件合并功能制作成绩单
任务三 编辑邮件样式
复习思考题
技能训练题
案例五 编排试卷
任务一 编排试卷的常见题型
任务二 设计试卷页面
复习思考题
技能训练题
案例六 制作作业汇报书
任务一 制作封面和目录页
任务二 设置作业内容页面
复习思考题
技能训练题
单元四 Excel电子表格处理系统
案例一 制作员工信息管理表
任务一 建立工作簿及工作表
任务二 设置单元格格式
任务三 给数据排序
任务四 保护数据
复习思考题
技能训练题
案例二 制作消费情况表
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任务一 创建与编辑消费情况表
任务二 使用公式与函数进行计算
任务三 筛选数据
任务四 分类汇总数据
任务五 合并计算数据
任务六 建立数据透视表
复习思考题
技能训练题
案例三 制作“电脑公司销售统计表”
任务一 设置数据格式
任务二 创建修改图表
任务三 打印工作表
复习思考题
技能训练题
单元五 PowerPoint演示文稿的设计
案例一 制作“主题班会”演示文稿
任务一 制作幻灯片首页
任务二 制作目录幻灯片
任务三 制作标题幻灯片
任务四 制作内容幻灯片
复习思考题
技能训练题
案例二 制作“美丽的家乡”演示文稿
任务一 美化幻灯片
任务二 插入多媒体对象
复习思考题
技能训练题
案例三 制作“公司年度业绩报告”演示文稿
任务一 插入对象
任务二 设置幻灯片放映方式
复习思考题
技能训练题
单元六 计算机网络与Internet的应用
案例一 组建局域网
任务一 组建对等网
任务二 共享对等网资源
复习思考题
技能训练题
案例二 漫游Internet
任务一 使用InternetExplorer浏览器
任务二 使用搜索引擎搜索网络资源
任务三 下载网络资源
任务四 收发电子邮件
任务五 开通个人微博
任务六 网上购物
复习思考题
技能训练题
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案例三 设置网络安全
任务一 使用防火墙
任务二 查杀计算机病毒
任务三 了解网上道德规范
复习思考题
技能训练题
参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   （复习思考题） 1.AVI、TXT和EXE格式的文件分别代表何种文件？
 2.复制与移动的区别是什么？
 3.连续选择多个文件和文件夹的操作方法是什么。
 （技能训练题） 1.在D盘新建一个文本文档，命名为“我的记事本”，并将该文档移动到E盘。
 2.设定搜索的“日期”范围，搜索计算机中所有的图片文件。
 案例四使用控制面板 （案例描述） 使用“控制面板”调整计算机日期和时间并与Internet日期和时间
服务器同步，设置语言环境为中文；为计算机安装摄像头，添加、删除WinZip 8.0程序；为计算机设
置新账户，命名为“可爱的小猫”。
 （案例分析） 在使用“添加∕删除程序”命令时，要注意所删除或添加的程序是属于Windows XP操
作系统组件还是属于其他应用程序。
 任务一设置时钟、语言和区域 任务分析 使用“控制面板”设置“区域和语言”选项，调整计算机的
“日期和时间”设置，以匹配当前国家（地区）。
 相关知识 1.设置日期和时间 Windows XP操作系统支持在任何时间、任何地点工作，可以容易地将计
算机的时钟、日历、货币和数字设置更改成与当前国家（地区）和时区匹配，也可以使计算机时钟
同Internet时间服务器同步，这样计算机时钟每周就会和Internet时间服务器进行一次同步，以校正本机
的时间设置。
如果具有连续的Internet连接，那么在选择“Internet时间”选项卡中“自动与Internet时间服务器同步”
复选框后，时钟同步会正常发生；如果只是偶尔连接Internet，那么可以通过单击“Internet时间”选项
卡中的“立即更新”按钮来执行立刻同步。
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