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前言

随着我国社会经济的发展，近几年，我国高等职业教育规模快速增长，到2008年年底，全国独立设置
的普通高职高专院校已经达到1000多所。
应当说，基本适应社会主义现代化建设需要的高等职业教育体系已经初步形成。
  高等职业教育依托经济发展，为经济发展提供适应需要的人力资源；同时，高等职业教育要适应经
济和社会发展的需要，就必须提高自身创新能力，不断深化课程和教学改革，依靠传统的课程已经不
能满足现代职业教育对职业能力培养的要求。
围绕高等职业教育专业课程体系建设及课程开发，做好人才培养模式、课程改革、专业师资队伍、实
践教学条件等方面的建设，已经成为高职院校教学改革的首要任务，同时也成为我国高等职业教育发
展的当务之急。
随着高等职业教育改革形势的纵深发展，我国高等职业教育在课程体系建设指导思想上逐渐汇流。
“基于工作过程”的课程与课程开发的理念逐渐为广大高职院校师生所接受。
“基于工作过程”的课程开发设计导向遵循现代职业教育指导思想，赋予了职业能力更加丰富的内涵
，它不仅打破了传统学科过于系统化的理论束缚，而且提升了职业教育课程设计水平。
这与高等职业教育的办学方向比较吻合，因此，得到了教育部有关部门的大力倡导。
为了响应教育部的号召，我们于2008年组织了“基于工作过程”课程改革和教材建设研讨会，认真分
析了当前我国高等职业教育课改现状，充分讨论了高等职业教育课改形势以及课程改革思路，并初步
构建了面向21世纪的“世纪英才高等职业教育课改系列规划教材”体系。
我国高等职业教育是以培养高级应用型人才为目标，承担着为我国社会主义新型工业化社会建设输送
人才的重任。
大力发展高等职业教育是我国经济社会发展的客观需要。
自国家大力倡导高职高专院校积极研究探索课程改革思路以来，我国的高等职业教育就步入了一个追
求内涵发展的新阶段。
“世纪英才高等职业教育课改系列规划教材”按照“基于工作过程”的课改思路，将科学发展观贯彻
在高等职业教育的教材出版领域里，希望能为促进我国高等职业教育的发展贡献一份力量。
“世纪英才高等职业教育课改系列规划教材”汇聚了国内众多职业教育专家、高职高专院校一线教师
的智慧和心血，以工作过程的发展展开教学过程，有区别地运用“结构模块化、技能系统化、内容弹
性化、版面图表化”的呈现手段，内容结构层次从简从便，教材容量深度适当、厚度适合。
并配以必要的辅助教学手段。
相信本系列教材一定能成为广大高职高专院校师生的良师益友。
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内容概要

《计算机应用基础上机指导与习题集》是《计算机应用基础》的配套教材，既可与《计算机应用基础
》教材配套使用，又可单独作为上机教材使用。
全书共分3大部分，第一部分包括：计算机基础知识、Windows XP操作系统、文字处理软件Word 2003
、电子表格软件Excel 2003、文稿演示软件PowerPoint 2003、数据库软件Access 2003的上机操作；同时
还有计算机网络基础上机指导，包含有平行线与交叉线的制作、协议的添加与设置、网络的测试等。
每章分为若干个实验，操作类每个实验由实验目的、实验要点指导和练习3个部分组成；第二部分包
含有大量的习题，这些习题都是根据《全国大学生计算机等级考试》来编写的；第三部分还有《计算
机等级考试》的模拟试题，供学生进行自我能力测试。
《计算机应用基础上机指导与习题集》内容丰富，要点突出，实用性强。

《计算机应用基础上机指导与习题集》不仅适合于高校文理类相关专业学生作为《大学计算机基础》
课程的实验教材，也适合于各个层次的读者用作学习计算机基础知识的入门参考书。
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件Excel 2003习题　92第十二章　幻灯片PowerPoint 2003习题　95第十三章　数据库软件Access 2003习题
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Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<世纪英才·高等职业教育课改系�>>

章节摘录

插图：文件及文件夹操作在Windows XP操作系统中占据着很重要的位置，因为最基本的日常文件处理
工作都离不开它。
一般情况下，Windows XP操作系统中每个操作的方法通常不止一种，本书仅介绍常用的方法。
1.新建文件或文件夹建立一个新的文件或文件夹的操作步骤如下：①进入待创建新的文件或文件夹的
目录下（如桌面、某个文件夹或某个磁盘分区等）；②在该目录窗口空白处单击鼠标右键；③在弹出
的快捷菜单中选择【新建】命令；④在打开的子菜单中根据需要选择“文件夹”选项或某种具体的文
件，如图2-1所示。
2.删除文件或文件夹删除一个已存在的文件或文件夹的操作步骤如下：①选定待删除的文件或文件夹
；②用鼠标右键单击该文件或文件夹；③在弹出的快捷菜单中选择【删除】命令；④系统会弹出一个
对话框（如图2-2所示），让用户确认是否删除，以防止误操作。
注：如果用户选择删除某个文件夹，则该文件夹及其所包含的文件或子文件夹也会被全部删除。
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编辑推荐

《计算机应用基础上机指导与习题集》：世纪英才高等职业教育课改系列规划教材（计算机类）。
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