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前言

　　信息科学技术是现代人类社会和谐发展的强大推动力。
以计算机为龙头的.作为“人类通用智力工具”的信息技术应该成为人们学习、工作、生活中的得力助
手。
学习和掌握信息技术是人们发展的需要，也是落实“科教兴国”的战略要求。
　　在现今社会，网络已经成为一种“文化”，人人每天都要与之打交道，信息的收集、获取、加工
与传播已是人人必备的能力。
你不学、不好好学肯定不行。
因此，“信息技术基础”作为中等职业学校的文化基础必修课是极为！
必要，也足：极为重要的。
　　学是为了用。
在着手编写这本教材时，我们就在考虑和研究中等职业学校学生的学习特点弓认知规律，力求有的放
矢，使这本教材对教与学起到很好的引领作用。
　　信息技术实践性极强，不动手是根本学不会的。
因此，我们强调“实践第一”的观点。
书中的内容以“过程性知识”为主，重在引导学生动手操作，将课堂讲授与实训练习融为一体，从中
取得真知灼见，练就动手本领，习得良好的动手习惯。
强化实践不等于不要理论指导，但二者有主次之分。
学生今后要用什么，我们就引导他们做什么和学什么；教材编写采取了多年行之有效的“任务驱动”
方式，将知识点和技能蕴含在能激发学生兴趣的若干个任务中。
不追求高深的理论知识，对学生而言，够用、实用即可，有些东西点到为止。
　　应该说，本教材仅是一本信息技术应用的“基础篇”。
信息、技术本身博大精深，学生将来还要不断地结合本专业领域的实践继续深入学习，这里仅仪是打
一个基础，因为它是一门公共课，是对各个专业都适用的文化基础课。
但是，怎样打好这个基础确实十分重要。
本教材总结了我们20年来的教学实践经验，特别是研究了中等职业学校学生的认知规律和心理特点，
考虑到学生的实际需要，在课程的各个模块中做了比较科学的安排，采取了深入浅出的写法。
最为重要的是教学设计以实训为主线，展开所有关键技能的教法。
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内容概要

本书遵循“以工作过程为导向”的原则，以多年来教学实践证明行之有效的“任务驱动”的方式来编
写，设计了一系列有时代特点的，贴近学生生活的，有情景性的任务，如编写公司简介、自我介绍、
制作节日贺卡、编排专刊等，学生通过动手动脑完成这些任务，即可以快速掌握必要的计算机知识和
技能，有效地提高分析问题和解决实际问题的能力，收到事半功倍的效果。
    本书选择了计算机应用中最基础的内容作为必修内容，如计算机基本知识与操作、网络应用基础、
通用办公软件的应用等。
还选择了一些实用模块作为部分专业的选修内容或因材施教的内容，如多媒体素材的初步处理、网页
制作和常用工具软件。
在使用本教材时，可以根据各校和不同专业的具体情况，有针对性地选择有关的内容安排教学。
　  本书面向中等职业学校非计算机专业的学生，也可作为各类职业技能培训的教学用书，或供自学
使用。
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章节摘录

　　第1章 计算机基本知识与操作　　1.1 初识计算机　　三、认识Windows XP的桌面　　Windows XP
启动成功后，显示器屏幕如图1-3所示，我们称整个屏幕区域为“Windows XP桌面”，简称“桌面”
。
一般来说，Windows XP桌面由以下各部分组成。
　　1．图标　　Windows XP桌面上有一个个小图形，每个图形下有文字，这些小图形叫做图标
（Icon）。
图标下面的文字是图标的名称。
Windows桌面上的这些图标，有的代表文件，有的代表程序，有的代表快捷方式。
图标的个数、形状和名称因计算机中系统的设置和安装软件的不同而有差异。
实际应用时，我们可以根据自己的喜好和需要改变图标的形状、名称、摆放位置和排列顺序。
　　2．任务栏　　桌面底部的一个蓝色长条区域，称为任务栏。
任务栏右侧的数字是计算机内部时钟当前的时间。
数字左面还有一些小图形，是一些软硬件标志。
例如，小扬声器图标是声卡的标志。
其中还有一个输入法选择按钮，通过它可以选择和切换中英文输入法。
　　3．“开始”按钮　　任务栏左下角有一个标有文字“开始”的彩色方框，该方框称为“开始”
按钮。
这是Windows很重要的一个按钮，许多操作都要通过它来完成。
　　⋯⋯
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